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Tén VTVL: Tu phap - H tich cap xi

Ma vi tri viée lam:

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai Luat Can
bd, cong churc; Luat HQ tich va cac van ban phép luat c6 lién quan.

Ngay bat dau thuc
hién:

I. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Tom tat tong quan vé chirc nang vi tri viéc lam: Tham muru, giup Uy ban nhan dan cap xa
t6 chtrc thye hién nhiém vu, quyén han ctia Uy ban nhan dan cip x4 trong cac linh vuc: Tu
phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh cua phép luit.

II. CAC MANG CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu thuc
hién cac nhiém
vu trong céac linh
vuc: Tu phap, ho
tich trén dia ban
theo quy dinh cua
phap luat.

Pho bién, gido duc phap luat; quan 1y ti sach
phap luat, xay dung xi dat chuan tiép can
phap luat; to chire phuc vu nhan din nghién
ctru phap luat; theo doi viéc thi hanh phap
luat va to chirc 1ay y kién nhan dan trén dia
ban cép xa trong viéc tham gia xdy dung
phap luat.

Thuc hién nhiém wvu
dam bao theo ding quy
dinh.

Tham tra, ra soat cic vin ban quy pham phap
luat cua Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan cip xa bio cdo co quan c6 tham quyén
xem xé&t, quyét dinh; tham gia cong tac thi
hanh an dan su trén dia ban.

Thuc hién tham tra
ding tién d6 duoc giao,
dam bao chat lugng.

Thyc hién nhiém vy cong tac tu phap, ho
tich, ching thyc, chimg nhén va theo doi vé
qudc tich, nudi con nudi; so luong, chat
luong vé dan sé trén dia ban cap x4 theo quy
dinh cua phap luat.

- Phéi hop véi cong chirc Vin hoa - xa hoi
huéng dan xay dung huong uée, quy ude &
thon, t6 dan phd va cong tac gido duc tai dia
ban.

- Thuc hién nhiém vu
dam bao theo ding quy
dinh.

- Cong tac phdi hop
dam bao hiéu qua, chat
lugng cong viéc.




Chu tri, phdi hop véi cong chirc khac thuc
hién cong tac hoa gjéi O co so; xu 1y vi pham Noi dung tham gia,
hanh chinh, gitip Uy ban nhan déan cap xa phéi hop dam bao hiéu
xay dung va quan ly co s¢ dir li¢u v€ ho tich | qua.

trén dia ban.

Nhiém vu khac

Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh va do Chu tich | dugc giao dam bao
Uy ban nhan dan cap xa giao.

Thuyc hién nhiém wvu

hi¢u qua.

III. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Cac mdi quan hé bén trong

Pugc quan 1y true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Chu tich, Phé Chu tich Uy
ban nhan dan cap xa.

Phong Tu phap ’cép huyén;
cac phong, ban cap huyén co
lién quan.

2. Cac moi quan h¢ bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

huyén c6 lién quan.

cap xa.

- Cac phong, ban, nganh cap

- C4c t6 chtrc chinh tri - xa ho1

- Tham gia dong gop ¥ kién xay dung cic van ban quan
1y cia co quan va hudng dan viéc thyc hién.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap thong tin theo yéu cau.

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

viéc chuyén mon.

- Thyc hi¢n céac bdo cao theo yéu cau.

T6 chire, ca nhan ¢6 lién quan

Hudng dan, tra 161 chuyén moén cho t6 chirc, ca nhan.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

STT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua UBND cap xa.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém

vu cho nhi€ém vy dugc giao.

3 ;
vu dugc giao.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc ctia thong tin phuc

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
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V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC

1. Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao
tao

- Trinh d6 chuy&n mén: trung cap trd 1én.
- Chuyén nganh: luét; luat - kinh té hodc chuyén nganh khac twong dbi phu
hop v6i yéu cau cua VT VL.

B6i  dudng
chtimg chi

- Quan ly hanh chinh nha nudc: bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nude theo
ti€u chuan chuc danh quy dinh.
- i duoc boi dudng nghiép vu ho tich.

Pham chit cé
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi trwong, chinh
sach cua Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- C6 kha ning xay dung doan két ndi bo tét.

Yéu cau
khac

C6 kha nang, dé xuat nhirng giai phap giai quyét cac van deé thuc tién li€én quan
dén mang cong viéc dugce phan cong va li€n quan dén chirc nang, nhiém vu
cua don vi.

2. Yéu cau veé nang luc

a) Nang luyc chung
Mirc do nang lue
Tén nang luc Mic | Mic | Mirc Mikc Mikc
do1 do 2 do 3 do 4 do s
Dao dutc va ban linh X
T chie thuc hién cong viéc X
Str dung cong nghé thong tin ; soan thao X
va ban hanh van ban
Giao tiép ung xur X
Quan hé phéi hop X
b) Nang luc chuyén mon
Mirc d§ nang luc
Tén nang luc Mic | Micc | Mic | Mic | Mirc
do 1 do 2 do 3 do 4 do s
Kha nang chu tri thuc hién cong viéc X




Kha ning huéng dan thuc hién X
Kha nang kiém tra thuc hién X
Kha ning phdi hop thyuc hién X

Ghi chii: Panh gid theo mirc A6 yéu cau (mirc dé 1: Kém,; mirc dg 2: Trung binh; mirc g 3: Kha;
mire d¢ 4: Tot; mirc @3 5: Rat tot)
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