PHU LUC I
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi
VIEC LAM VE PHAP CHE TAI PON VI SU NGHIEP CONG LAP
(Ban hanh keém theo Théng tir sé6 02/2025/TT-BTP ngay 31 thang 3 nam 2025
cua Bo truong Bé Tu phap)

BO TU PHAP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé | M4 vi tri viéc 1am:
phap ché (hang IT)

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Pon vi sy nghiép cong lap

Quy trinh cbng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién
hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé cong tac
phap ché.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham gia xay dung van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé cong
tac phép ché va t6 chirc, hoat dong cua don vi sy nghi¢p cong Iap, xay dung noi
quy, quy ché, van ban, hop dong cua don vi su nghlep cong lap cha tri; to chuc
trien khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo cdng viéc dugc phan cdng; tham
gia thuc hién cac nhiém vu khac duoc phan cong.

2. C4c cong viée va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢gm vy

mang cong viéc

2.1 | Xay dung néi quy, | 1. Chu tri, tham gia xay dung | Cac van ban dugc cap
quy ché ciia don vi sw | ndi quy, quy ché caa don vi su | c6 tham quyén ban
nghiép cong lap, van | nghi¢p cong lap, van ban, hop | hanh.

ban, hep déng, ké |dong, ké hoach, chuong trinh,
hoach, chwong trinh, dé an, du an.

de an, dy an 2. Chu tri tham muu, dé& xuét,

kién nghi viéc ban hanh hoac
stra doi, bd sung van ban quy
pham phap luat lién quan dén to
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chtrc, hoat dong cua don vi su
nghiép cong lap.

2.2

Hwéng din va trién
khai thwc hién céac
van ban quy pham
phap luat, ngi quy,
quy ché ciia don vi sy
nghiép cong lap

1. Chu tri xay dung van ban
hudng dan vé cng tac phap che
trong don vi.

2. T6 chtre, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mén, nghiép vy; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua vé cong tac
phép ché.

3. Chu tri hoat dong pho bién,
gido duc phap luat, noi quy, quy
ché cua don vi.

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

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

3. T6 chuc thanh cang
cac 16p dao tao, boi
dudng.

4. Cac hoat dong pho
bién, gido duc phap
luat dam bao tién do,
chat luong theo ké
hoach duogc giao.

2.3

So két, tong két viéc
thuc hi€én cac van ban

Chu tri t6 chirc so két, tong két,
phan tich, danh gid va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh vé
cong tac phap ché, noi quy,
quy ché cuaa don vi.

1. Vian ban béo céo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dang thoi
gian quy dinh.

2. Noi dung béo céo,
danh gia co dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham muu, tw van
nhitng van dé phap
ly vé to chic, hoat
dong caa don vi su
nghiép cong lap

Chu tri, tham gia viéc tham
muu, tu van nhitng vin dé
phap ly vé té6 chac va hoat
dong cua don vi su nghiép
cong lap.

Viéc tham muu, tu
van y kién phap ly
duogc thuc hién theo
dung ké hoach, chat
lugng.

2.5

Thuc hién céac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri, tham gia trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mén, nghiép vu phap
ché theo chirc nang, nhiém vu
dugc giao theo quy dinh cua
Nghi dinh s6 55/2011/ND-CP
ngay 04/7/2011 cua Chinh phu

Dam bdo quy trinh
cong tac va dung theo
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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quy dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han va té chiic bo may
cua t6 chuac phap ché (duoc
stra ddi, bd sung bai Nghi dinh
sé 56/2024/ND-CP) va quy
dinh cua phap luat.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phdi hop véi ca nhéan, don vi ¢6
lién quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach, phap luat
lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

- Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao méi quan hé
tich cuc trong cong tac.
- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

Chét luong theo dung
tien do ke hoach de ra.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuy@n mén
¢ trong va ngoai don vi theo
phan céng.

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

2.8

Xay dung va thuc
hién ké hoach céng
tac nam, quy, thang,
tuan ciia ca nhan

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

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

2.9

Thuc hién cac nhiém
vu Kkhic do cép trén
phian cong va theo
quy dinh cda phap
luat

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Duoc quan ly tryc tlep
va kiém duyét két qua

Quan hé phoi hop
true tiép trong don vi

Cac ca nhén, don vi

ph01 hgp chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac vién chirc chuyén mén
khac trong don vi.

Céc co quan, don vi thude
don vi su nghi€p cong 1ap.

(Luu y: viée xac dinh don
vi phdi hop chinh can can
ctr vao mbi quan hé cua t6
chuc st dung vi tri viéc
lam nay).




3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Céc co quan, td chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén churc nang, nhiém vu cua don
vi su nghi¢p cong lap.

(Luu y: viéc xac dinh don vi phdi hgp chinh
can cin cr vao mdi quan hé cua td chirc sir
dung vi tri viéc lam nay).

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu
cau. Thu thap céac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cac cong viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham

vi nhiém vu duogc giao.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong cua Thu trudng don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao | - TSt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop véi linh vue cong tac.

tao, boi dudng

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién chinh va tuong duong.

Kinh  nghiém | Bap ung diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua phap luat.

(thanh tich
cong tac)

Pham chat ca | - Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chii truong,
nhan chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

tac tot.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phdi hop cong

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
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- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két nodi bo.
- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac cau

khac

yéu

- CO kha nang tham muu, xay dung, thuc hién chu truong, chinh
sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phdp do6i voi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chac thuc hién hién qua cac chu
truong, duong 101 cua Dang, chinh sach phap luat cia nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo

va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cap do
Nhém néng luc | Pao dac va ban linh 3-4
chung -
To chue thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tng xir 3-4
Quan hé phéi hop 3-4

Str dung c6ng nghé théng tin Phu hop véi chirc nang,

nhiém vu cua co quan, t0
chirc, don vi stir dung vi tri
viéc lam duoc cip c6
tham quyén phé duysét.

Str dung ngoai ngi

Nhom ning luc | Kha nang tham muu xay dyng van ban 3-4
chuyén mon -
Kha nang hudng dan thuc hién van ban 3-4
Kha nang kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Kha ning thim dinh, gop ¥ van ban 3-4
Kha nang phdi hop thuc hién van ban 3-4
Nhém ning luc | Tu duy chién lugc 2-3
quan ly )
Quan ly su thay doi 2-3




Ra quyét dinh 2-3
Quan ly ngudn lec 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét caa lanh dao




BO TU PHAP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé phap ché
(hang III)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

bia

diém lam viéc:

Don vi su nghiép cong lap

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n
hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé cong tac
phap ché.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé cong tac
phap ché va tb chuec, hoat dong cua don vi sy nghlep cong Iap, xay dung noi quy,
quy ché, van ban, hop dong caa don vi su nghlep cong 1ap chu tri; t6 chic trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo céng viéc duoc phan cong; tham gia
thuc hién cac nhiém vu khac dugc phan cong.

2. C4c cong viée va tiéu chi danh gia

quy che caa don vi sw
nghiép cong lap, van
ban, hep déng, ké
hoach, chwong trinh,
dé an, dy an

quy ché cua don vi su nghiép
cdng lap, van ban, hop dong,
ké hoach, chuong trinh, dé an,
dy &n; cha tri tham muu, dé
xuat viéc ban hanh hoic sta
d6i, bd sung van ban quy pham
phap luat lién quan dén to
chuc, hoat dong cua don vi su
nghiép cong lap.

2. Tham gia kién nghi véi co
quan nha nudc c6 tham quyén
ban hanh hoac sira d6i, bd sung
van ban quy pham phap luat
lién quan dén to6 chic, hoat
dong cua don vi su nghiép
cong lap.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
" - " thanh nhiém vu
Nhiém vu, mang Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 | Xay dwng ndi quy, | 1. Tham gia xay dung ndi quy, | Cac vin ban dugc cap

c6 tham quyén ban
hanh.




2.2

Hwéng din va trién
khai thwc hién céac
van ban quy pham
phap luat, ngi quy,
quy ché ciia don vi sy
nghiép cong lap

1. Tham gia xay dung véan ban
hudng dan vé cng tac phap che
trong don vi.

2. Tham gia t6 chire, huéng dan,
theo doi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hiéu qua vé
cong tac phéap ché.

3. Tham gia hoat dong phé bién,
gido duc phap luat, noi quy, quy
ché cua don vi.

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

2. Truyén dat duogc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phéan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. T6 chuc thanh cang
cac 16p dao tao, boi
dudng.

4. Cac hoat dong pho
bién, gido duc phap
luat dam bao tién do,
chat luong theo ké
hoach duogc giao.

2.3

So két, tong két viéc
thuc hién cac vin
ban

Tham gia to chtic so két, tong
két, phan tich, ddnh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy
dinh vé cong tac phap ché, noi
quy, quy ché cua don vi.

1. Vian ban béo céo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dang thoi
gian quy dinh.

2. Noi dung béo céo,
danh gia co dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham muu, tw van
nhitng van dé phap
ly vé to chic, hoat
dong caa don vi su
nghiép cong lap

Tham gia tham muu, tu van
nhitng van dé phap Iy vé to
chuc va hoat dong cua don vi
su nghiép cong lap.

Viéc tham muu, tu
van y kién phap ly
duogc thuc hién theo
dung ké hoach, chat
lugng.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Tham gia t6 chac trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu phép
ché theo chirc nang, nhiém vy
duoc giao theo quy dinh cua
Nghi dinh s 55/2011/ND-CP
ngay 04/7/2011 cua Chinh phu
quy dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han va té chicc bo may

bam biao quy trinh
cong tac va dang theo
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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cia t6 chuac phap ché (duoc
stra ddi, bd sung bai Nghi dinh
sb 56/2024/ND-CP) va quy
dinh cua phap luat.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phdi hop véi ca nhéan, don vi ¢6
lién quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach, phap luat
lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

- Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao méi quan hé
tich cuc trong cong tac.
- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

Chét luong theo dung
tien do ke hoach de ra.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuy@n mén
& trong va ngoai don vi theo
phan céng.

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

2.8

Xay dung va thuc
hién ké hoach céng
tac nam, quy, thang,
tuan ciia ca nhan

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

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

2.9

Thuc hién cac nhiém
vu Kkhic do cép trén
phian cong va theo
quy dinh cda phap
luat

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Duogc quan ly tryc tiép
va kiem duyét ket qua

Quan h¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac vién chirc chuyén mén
khac trong don vi.

Céc co quan, don vi thude
don vi su nghi€p cong 1ap.

(Luu y: viéc xac dinh don
vi phdi hop chinh can cin
ctr vao mbi quan hé cia t6
chuc st dung vi tri viéc
lam nay).
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Céc co quan, td chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén churc nang, nhiém vu cua don
vi su nghi¢p cong lap.

(Luu y: viéc xac dinh don vi phdi hgp chinh
can cin cr vao mdi quan hé cua td chirc sir
dung vi tri viéc lam nay).

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu
cau. Thu thap céac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cac cong viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham

vi nhiém vu duogc giao.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo su phan cong cia Thu trudng don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao | - Tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh pht hop voi linh vire cong tac.

tao, boi dudng

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién va tuong duong.

Kinh  nghiém | Bap ung diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh caa phap luat.

(thanh tich
cong tac)

Phiam chat ca | - Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
nhan chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

tac tot.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phdi hop cong

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
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- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két nodi bo.
- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac cau

khac

yéu

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién chu truong, chinh
sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap do6i véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chac thuc hién hién qua cac chu
truong, duong 101 cua Pang, chinh sach phap luat cua nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo

va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cap do
Nhom néng luc | Pao dirc va ban linh 2-3
chung -
To chue thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3

Str dung c6ng nghé théng tin Phu hop véi chirc nang,

nhiém vu cua co quan, t0
chirc, don vi stir dung vi tri
viéc lam duoc cip c6
tham quyén phé duysét.

Str dung ngoai ngi

Nhom ning luc | Kha nang tham muu xay dyng van ban 2-3
chuyén mon -
Kha nang hudng dan thuc hién van ban 2-3
Kha niang kiém tra thyc hién vin ban 2-3
Kha ning thim dinh, gop ¥ van ban 2-3
Kha nang phdi hop thuc hién van ban 2-3
Nhém ning luc | Tu duy chién lugc 1-2
quan ly )
Quan ly su thay doi 1-2
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Ra quyét dinh 1-2
Quan ly ngudn lec 1-2
Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét ciaa lanh dao




