Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Phu luc s6 2

KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

TAI TONG CUC THI HANH AN DAN SU

(Kem theo Quyét dinh sé6 A6 /OP-BTP ngay 2%/ /2017

cua B trudng Bo Tu phdp)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

treéng

- C6 nang lyc tham muu, 1anh dao, quan 1y thuc hién tbt
chii treong, dudng 161 ctia Pang, chinh sach va phép luat
ctia Nha nuée vé linh vuc chuyén mén, chuyén nganh.

- Ném vitng céc vin ban quy pham phéap lust vé linh
vuc chuyén moén nghi€p vu thi hanh &n dén su, thi
hanh an hanh chinh va céac linh vuc khac c6 lién quan
phuc vu hoat dong tham muu Lanh dao B6 Tu phap
quén ly chuyén nganh.

- C6 nang luc diéu hanh, c¢6 kha ning quy tu, doan két
dé can bo, cong chirc trong don vi thuc hién va phéi
hop céc co quan, don vi cé lién quan thuc hién hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

- C6 nang luc chu tri viéc x4y dung cac chu truong,
dinh huéng chuong trinh céng tac ¢ tAm chién lugc
trong toan hé thdng thi hanh 4n dn su.

- C6 kha ning chu tri t§ chirc dugc viéc phdi hop
nghiép vu cua céac linh vuc lién quan va gifta céc cip
quéan ly dé thng nhit ddng b trong ca nudc.

- Chu tri hodc tham gia nghién ctu cdc d@ tai nghién
ctru khoa hoc quan trong vé quan Iy nhim cai tién, doi
méi hé théng co ché quan 1y phi hop véi dudng 16
chinh sach va nhu ciu ctia phuong thiic quan 1y.

2. Ky nang

- K¥ néng quén ly, 1anh dao

- K§ nang xtr Iy tinh hudng

- K§ nang phén tich

- K§ ning giao tiép

- K§ ning phdi hop

- K§ nang thuyét trinh

2. Tidu chudn vé trinh dp va kinh nghiém quan [y

TT | Vi triviéc Nang lwc, k§ nang Ghi chua
lam
1 2 3 4
1 | VITRI CONG VIEC THUQC NHOM LANH PAO, QUAN LY
1.1 | Tong cuc | 1. Nang luc




- Pang gift ngach Thim tra vién chinh hoic twong
duong tr¢ 1én.

- C6 trinh d¢ Cr nhén Luét trd én. ,

- P4 tét nghiép cac khéa dao tao, bdi dudng chuong
trinh 1y ludn chinh tri cao clp, quan Iy hanh chinh nha
nuéc ngach chuyén vién cao cap.

- C6 chimg chi Ngoai ngit véi trinh d6 twong duong
bac 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu sb01/2014/TT-BGDDT hoic cb
chiimg chi tiéng dén toc dbi véi nhitng vi tri yéu cau sir
dung tiéng dan toc;

- C6 chting chi Tin hoc v6i trinh d6 dat chuén k¥ ning
st dung cong nghé thdng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

- P4 ¢6 it nhat 03 nam dam nhiém chirc vu Phé Tong
cuc truong hodac Vu trudng va tuong duong, thd
truéng don vi su nghi€p cong lap thuéc Bo, co quan
ngang B6, co quan ciia Pang, Qubc hoi hodc cip pho
clia ngudi dimg ddu co quan thudc Chinh phu hoic
ngudi dimg déu sd, ban, nganh hodc tuong duong &
cAp tinh trd 1én.

1.2

Pho Tong
cuc
trudéng

1. Nang luc

- C6 néng luc dé xuit, tham muu hoach dinh chinh
sach lién quan dén cong tac thi hanh 4n dén su. Ném
vitng va am hiéu séu sic dudng 161, chii trrong dudng
16, chu truong cia Pang, chinh sich phap luét cia
Nha nudec.

- N&m viing céc van ban quy pham phap lut vé linh
vuc chuyén mén nghi€p vu thi hanh 4n déan sy, thi
hanh &n hanh chinh va céc linh vuc khac c6 lién quan
phuc vu hoat dong tham muu Lanh dao B Tu phép
quéan ly chuyén nganh.

- C6 nang luc diéu hanh, c¢6 kha ning quy tu, doan két
dé can bd,cong chic trong don vi thuc hién va phéi
hop céc co quan, don vi c6 lién quan thuc hién hién
hoan thanh nhiém vu dugc giao.

- C6 néng luc chu tri viéc x4y dung céc chu truong,
dinh huéng chuong trinh céng tic ¢ tdm chién lroc
trong toan hé théng thi hanh 4n dén su.

- C6 kha ning chu tri t6 chirc duoc viée phdi hop
nghiép vu ctia cac linh vuc lién quan va giita céc cp
quéan ly dé théng nhét déng bb trong ca nudc.

- Chu tri hodc tham gia nghién ciru cac dé tai nghién
ctiu’khoa hoc quan trong v& quéan 1y nham cai tién, ddi
m&i hé thdng co ché quan Iy pht hop véi duong 16i
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chinh séch va nhu ciu ctia phuong thirc quan ly.

2. Ky nang

- K§ néng quén ly, 1anh dao

- K§ ning xtr Iy tinh huéng

- K§ nang phén tich

- K§ ning giao tiép

- K§ nang phdi hop

- K§ ning thuyét trinh

3. Tiéu chuin vé trinh dp va kinh nghiém quan Iy

- Pang giit ngach Thim tra vién chinh hodc tuong
duong trd [én.

- Co trinh d§ Ctt nhén Luét trd 1én.

- Pa tht nghiép céac khoa dao tao, bdi dudng chuong
trinh 1y ludn chinh tri cao cp, quan Iy hanh chinh nha
nudce ngach chuyén vién cao cép.

- C6 chung chi Ngoai ngit v6i trinh do twong duong
béc 3 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu sb 01/2014/TT-BGDPT hoic cb
chiing chi tiéng dén tdc di v6i nhitng vi tri yéu cau sir
dung tiéng dan toc; :

- Co ching chi Tin hoc vo6i trinh d6 dat chuén k¥ nadng
st dung céng nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s5 03/2014/TT-BTTTT.

- C6 it nhit 03 nim dam nhiém chirc vu lanh dao quan
Iy cip vu va tuong duong, thi trudng don vi su nghiép
cong lép thudc BY, co quan ngang BY, co quan cua
Dang, Quéc hoi; hosic Vu trudng va trong duong cip

Tbng cuc hoic 1anh dao sd, ban, nganh & cap tinh trd 1én. -

1.3

Vu trudng

1. Nang luc

- Ném viing dudng 161, chu truong cia Dang va phap
luat ctia Nha nudc; hé thdng chinh tri, hé théng t6
chtic cac co quan nha nudce va céc kién thire, k§ ning
chuyén mén nghiép vu vé linh vuc cong tic duoc phan
cong.

- Am hiéu hé théng céc kién thitc quan Iy hanh chinh
nha nude, quan 1§ nha nudce vé& nganh, linh vuc chuyén
mon nghiép vu dugc giao.

- C6 nang luc tham muu, dé xuét va td chirc thuc hién
nhiém vu dugc giao.

- Co6 nang luc td chitc, diéu hanh, tép hop, doan két
cong chirc trong don vi va phéi hop véi céc co quan,
t& chic, c4 nhan c¢é lién quan dé thuc hién tt nhiém
vu chuyén mén duoc giao.

- C6 kha nang nghién ctu, soan thdo van ban, dé 4n,
d@ tai vé linh vuc chuyén moén duoc giao.
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- C6 kha ning khéi quat, tong hop vén dé.

- C6 kha néng chi dao, hudng dén, theo dai, kiém tra
nghiép vu va dé xuat cac bién phép chi dao nghiép vu.
- C6 kha nang viét bai gidng, chuyén d phuc vu tip
huén, huéng din nghiép vu.

- Co kha nang nghién ctru khoa hoc, chu tri hodc tham
gia nghién ctru nhimg d8 tai v& quan Iy nghiép vu cé
lién quan dén linh vuc dugc phin coéng phu trach
nham cai tién ndi dung va phuong phép quan ly.

2. Ky nang

- K¥ ndng quéan ly, 1anh dao

- K§ ning xt 1y tinh hudng

- K¥ néng phén tich

- K§ ning giao tiép

- K§ nang phéi hop

- K¥ n3ng thuyét trinh

- K§ néng soan thao van ban

- K§ nang st dung may vi tinh va Ung dung tin hoc
vao quan ly cong viéc

2. Tiéu chuén vé trinh dg va kinh nghiém quan Iy

- Pang gilt ngach Chuyén vién chinh, Tham tra vién
chinh hoac twong duong trd 1€n.

- Tét nghiép dai hoc tré l1én thudéc mot trong cac
chuyén nganh: ludt, hanh chinh, tai chinh, ké toén,
kinh t&, quéan tri nhan luc (phtt hop véi linh vuc céng
tac).

- P3 tbt nghiép céc khéa dio tao, bdi dudng chuong
trinh 1y luan chinh tri cao cip, quan Iy hanh chinh nha
nudc ngach chuyén vién chinh.

- C6 chung chi Ngoai ngit voi trinh d6 tuong duong
bac 3 khung néng luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu s601/2014/TT-BGDDT hoidc cb
chimg chi tiéng dén toc dbi véi nhiing vi trf yéu cau sir
dung tiéng déan toc;

- C6 chting chi Tin hoc v6i trinh d6 dat chuén k§ ning
st dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT.

- C6 it nhit 02 nim d4m nhiém chic vu Phé Vu
truéng va twong duong thudc Bd hoic thude Tong
cuc; hodc lanh dao co quan, don vi tuong duong cép
tinh tré 1én. Trong dé, cé it nhat 05 ndm cdng tac phép
ludt, tu phép.

1.4

Chanh
Van phong

1. Nang Iyc
- Ném viing duong 161, cht truong ctia Pang va phap
luat cia Nha nuéc; hé thdng chinh tri, hé thdng t6




chitc cic co quan nha nudc va cac kién thirc, k§ ning
chuyén mé6n nghiép vu v& linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Am hiéu h¢ théng céc kién thirc quan 1y hanh chinh
nha nuéc, quan 1y nha nuéc vé nganh linh vuc chuyén
mon nghi€p vu dugc giao.

- C6 nang luc tham muu, dé xuét va to chic thuc hién
nhiém vu dugc giao.

- C6 ning luc td chirc, diéu hanh, tdp hop, doan két
cong chiic trong don vi va phdi hop véi céc co quan,
t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan dé thuc hién t6t nhiém
vu chuyén mén duogc giao.

- C6 kha ning nghién ciru, soan thio vin ban, dé 4n,
d& tai vé linh vuc chuyén mén duogc giao.

- C6 kha nang khai quét, tdng hop vén dé

- C6 kha ning chi dao, huéng dan, theo ddi, kiém tra
nghiép vu va dé xuat cac bién phap chi dao nghi€p vu.

- Co kha nang viét bai giang, chuyén & phuc vu tip
huén, huéng din nghiép vu.

- C6 kha ning nghién ciru khoa hoc. Chu tri hodc tham
gia nghién ctru nhitng d@ tai v& quan Iy nghiép vu cé
lién quan dén linh vuc duoc phédn coéng phu trach
nham cai tién nodi dung va phwong phép quan ly.

2. Ky nang

- K§¥ nang quan ly, 1anh dao

- K§ ning xtr Iy tinh hudng

- K§¥ nang phén tich

- K§ ning giao tiép

- K§ ning phdi hop

- K§ nang thuyét trinh.

- K¥ néng soan thdo vén ban

- K§¥ nang st dung may vi tinh va tmg dung tin hoc
vao quén ly cong viéc

3. Tiéu chudn vé trinh do va kinh nghiém quan Iy

- Dang gitt ngach Chuyén vién chinh hodc tuong
duong trd 1én.

- Tét nghi€p dai hoc thudc mot trong cac chuyén
nganh luat, hanh chinh trd 1én.

- P4 tét nghiép cac khoa dao tao, bdi dudng chwong
trinh 1y luén chinh tri cao cip, quéan 1y hanh chinh nha
nudce ngach chuyén vién chinh.

- C6 it nhdt 02 nam dam nhiém chic vu Phé Vu
truéng va tuong duong thudc Bo hodc thude Téng
cuc; hodc lanh dao co quan, don vi tuong duong cép
tinh tro 1én. Trong d6, cé it nhit 05 ndm cong tac phép




luét, tu phap.

1.5

Cuc
trudéng

1. Nang lyc

- C6 kién thic 1y luén cta chi nghia Méc - L& nin va
tu twéng HO6 Chi Minh, nim viing dudng 18i chinh
sach cua Dang, phap luét cia Nha nudc, chi thi, nghi
quyét cta cip trén dé vén dung vao cong tac thi hanh
4n dan su; cdc muc tiéu chién lugc phat trién kinh te,
van hoa, xa hoi.

- Am hiéu céc n6i dung vé hé théng phap luat hién hanh
va phap lust quéc t& lién quan dén cong téc thi hanh 4n
cia cAp minh.

- Am hiéu siu c4c noi dung phap lust vé thi hanh 4n
dan su.

- Ap dung thanh thao cac nguyén thc, ché do, thi tuc vé
nghi€p vu thi hanh 4n dan su.

- Am hiéu tinh hinh kinh té, x& hdi trong nuéc va qudc té.
- C6 kha nang doc lap td chirc thuc hién cong viéc
duogc giao.

- C6 kha néng phéi hop 6t véi céc co quan hitu quan
trong viéc t5 chiic thi hanh 4n dan su.

- C6 kha nang gido duc, thuyét phuc duong su thi hanh
ban an, quyét dinh cta toa an.

- C6 kha ning bién soan tii liéu giang day va bdi
dudng nghiép vu v& thi hanh 4n dan su cho chép hanh
vién trung cp, chép hanh so cip va cong chirc lam
cong tac thi hanh &n dan su.

- Cé nang luc nghién ctru khoa hoc, tong ket chuyén de
dién réng thudc linh vuc dugc giao, d& xuit nhitng vén
dé chién luoc vé cong tac thi hanh 4n dén su, c6 kha
ning phén tich, khai quat, tbng hop tinh hinh hoat déng
ctia nhiéu linh vuc, d& xuét, chi dao va t6 chirc thuc hién
chwong trinh, ké hoach céng tac thi hanh 4n d4n su.

- Co6 nang luc tap hop, doan két can b, cong chiic
trong don vi hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

- C6 kha néng t6 chiic phéi hop véi cac co quan c6 li€én
quan & dia phuong trong cong téc phdi hop t6 chic thi
hanh an dan su trén dia ban.

2. Ky nang

- K§ nang quén ly, 1&nh dao

- K§ ning xi 1y tinh hudng

- K§ ning giao tiép

- K§ ning phéi hop

- K§ ning thuyét trinh

- K§ ndng soan théo van ban

- K¥ ndng st dung may vi tinh va tng dung tin hoc
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vao quan ly cong viéc

3. Tiéu chudn vé trinh dé va kinh nghiém qudn ly

- Pang gift ngach Chép hinh vién trung cp hodc
tuong duong tré [én.

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh Luét.

- P4 t6t nghiép cac khoéa dao tao, bdi dudng chuong
trinh 1y luén chinh tri cao cép, quan 1 hanh chinh nha
nuée ngach chuyén vién chinh hodc Chép hanh vién
trung cép.

- C6 chung chi Ngoai ngit véi trinh d§ tuong duong
bac 3 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-BGDBT hodc cb
chimg chi tiéng dan téc dbi v6i nhitng vi trf yéu cau sir
dung tiéng dan tdc;

.1 - C6 chimg chi Tin hoc véi trinh d6 dat chudn k¥ ning

st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

- C6 it nh4t 02 nim dim nhiém chiic vu Phé Cuc
trudng hodc tuong duong thudc Téng cuc; hoac lanh
dao cc co quan, don vi tuong duong & cip tinh trd
1€n. Va cé 10 ndm cbng tac phap luét, tu phép tré 1én.

1.6

Phé
trueéng

Vu

1. Nang luc

- Ném viing duodng 16i, chi truong cia Péang va phap
luat ctia Nha nudc; hé théng chinh tri, hé théng td chirc
céc co quan nha nude va cac kién thiic, k§ ning chuyén
mon nghiép vu vé linh vuc cong tac dugc phén cong.

- C6 nang luc tham muu, d& xuét va td chitc thuc hién
nhiém vu duoc giao.

- Cé nang luc td chirc, diéu hanh, tap hop, doan két
coéng chitc trong don vi va phdi hop véi cic co quan,
t6 chirc, ¢4 nhén c6 lién quan d& thuc hién t6t nhiém
vu chuyén mon dugc giao.

- C6 kha nang nghién ctu, soan thdo van bén, dé 4n,
dé tai vé linh vuc chuyén mon duoc giao.

- C6 kha ning khai quat, téng hop vén dé

- C6 kha nang chi dao, hudng dan, theo dbi, kiém tra
nghiép vu va dé Xuat cac bién phap chi dao nghiép vu.
- Co kha nang viét bai giang, chuyén dé phuc vu tip
huén, huéng dan nghiép vu.

- C6 kha néng nghién cttu khoa hoc. Chu tri hodc tham
gia nghién ctru nhiing @ tai v& quan 1y nghiép vu c6
lién quan dén linh vuc dwoc phén céng phu trach
nham cai tién ndi dung va phuong phép quéan 1.

2. Ky nang

- K¥ néng quan ly, 1anh dao




- K§ ning x Iy tinh hudng

- K¥ néng phén tich

- K§ ning giao tiép

- K§ nang phéi hop

- K§ ning thuyét trinh.

- K¥ néng soan th&o van ban

- K§¥ néng st dung may vi tinh va tng dung tin hoc
vao quén ly cong viéc

3. Tiéu chudn vé trinh dp va kinh nghiém quan ly

- Pang gift ngach Chuyén vién hodc tuong duong tré [én.
- T6t nghiép dai hoc tr& 1én phi hop véi linh vire cong
tac.

- P4 tét nghiép céc khoa dao tao, bdi dudng chuong
trinh 1y luan chinh tri cao cip, quan Iy hanh chinh nha
nude ngach chuyén vién chinh.

- C6 chung chi Ngoai ngft véi trinh d6 tuong duong
bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-BGDPT hodc c6
chimg chi tiéng dén toc dbi véi nhitng vi tri yéu céu sir
dung tiéng dan toc;

- C6 chimg chi Tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning
str dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

- C6 it nhat 05 ndm cbng téc phap luat, tw phép hoic
trong linh vuc phu hop véi vi tri duge bd nhiém tré
1én.

1.7

Pho
Chanh
Van
phong

1. Nang luc

- Nim vilng dudng 16, chi trrong ctia Pang va phap
luat cia Nha nuéc; hé thdng chinh tri, hé théng tb
chie cac co quan nha nuéc va cac kién thiic, k¥ ning
chuyén mén nchlep vu vé linh vuc cong tac duoc phan
cong.

- C6 nang luc tham muu, dé xuét va td chirc thuc hién
nhiém vu dugc giao.

- C6 nang luc t6 chirc, diéu hanh, tip hop, doan két
cong chirc trong don vi va phéi hop véi cac co quan,
t chitc, ca nhan c6 lién quan dé thuc hién t6t nhiém
vu chuyén mén dugc giao.

- C6 kha nang nghién ctu, soan thao vin ban, dé 4n,
d& tai vé linh vuc chuyén mén duoc giao.

- C6 kha nang khai quat, tong hop van dé

- C6 kha nang chi dao, hudng dan, theo ddi, kiém tra
nghiép vu va dé xuat cac bién phép chi dao nghiép vu.
- C6 kha ning viét bai giang, chuyén d& phuc vu tap
huén, hudng dan nghiép vu.




- C6 kha nang nghién ctru khoa hoc. Chu tri hodc tham
gia nghién ciru nhimg dé tai v& quan 1y nghiép vu c6
lién quan dn linh vuc dugc phan céng phu trach
nhim céi tién ndi dung va phwong phép quan ly.

2. Ky nang

- K¥ néng quén ly, 1anh dao

- K§ ning xr Iy tinh hudng

- K¥ néng phén tich

- K§ ning giao tiép

- K§ nang phdi hop

- K§ ning thuyét trinh

- K¥ nang soan thdo van ban

- K¥ ning sir dung may vi tinh va ung dung tin hoc
vao quan ly céng viéc

3. Tiéu chuin vé trinh dp va kinh nghiém quan Iy

- Pang gift ngach Chuyén vién hodc tuong duong tré 1én.
- Tét nghiép dai hoc thudéc mét trong cic chuyén
nganh luét, hanh chinh tré 1én.

- b3 tbt nghiép cac khoa dao tao, bdi dudng chuong
trinh 1y ludn chinh tri cao c4p, quan Iy hanh chinh nha
nudce ngach chuyén vién chinh.

- C6 ching chi Ngoai nglt voi trinh d6 twong duong
béc 2 khung néng luc ngoal nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT hodc cé
chtmg chi tiéng dén téc d6i véi nhitng vi tri yéu ciu sir
dung tiéng dan toc;

- C6 chumg chi Tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ ning |

stir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

- D4 ¢6 it nhat 05 ndm cong tic trong nganh hodc trong
linh virc phit hop v6i vi trf dugc bd nhiém tré 1én.

1.8

Phé Cuc
truedng

1. Nang luc

- C6 kién thtic 1y luén ctia chii nghia MAc - Lé nin va
tu tuéng H6 Chi Minh, ndm vimg dudng 181 chinh
sach cia Dang, phép luét cia Nha nudc, chi thi, nghi
quyét cia cip trén dé van dung vao cdng tac thi hanh
4n dén su; cac muc tiéu chién luoc phét trién kinh té,
van hoa, xa hoi.

- Am hiéu céc ndi dung vé hé théng phap ludt hién
hanh va phap lut qubc té 1ién quan dén cong tac thi
hanh 4n ciia cAp minh.

- Am hiéu sdu céc ndi dung phap luat vé thi hanh 4n
déan su.

- Ap dung thanh thao céc nguyén tac, ché do, thu tuc
veé nghiép vu thi hanh an dén su.
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- Am hiéu tinh hinh kinh té, x& hoi trong nuée va qubc té.
- C6 kha ning doc 1ap t6 chirc thuc hién céng viée
dugc giao.

- C6 kha néng phéi hop &t véi cac co quan hftu quan
trong viée t6 chirc thi hanh 4n dén su.

- C6 kha nang gido duc, thuyét phuc duong su thi hanh
ban 4n, quyét dinh ctia tod 4n.

- C6 kha ning bién soan tai liu giang day va boi
dudng nghiép vu vé thi hanh 4n dén su cho chép hanh
vién trung cép, chép hanh so cip va céng chirc lam
cong tac thi hanh an dén su.

‘| - Co6 nang luc nghién ctru khoa hoc, tong ket chuyén
de dién rong thude linh vuc dugce giao, dé xuét nhfing
van @& chién luoc vé cong tc thi hanh an dén sw, c6
kha néng phan tich, khai quét, tong hop tinh hinh hoat
dong cta nhidu linh vue, dé xuit, chi dao va td chic
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac thi hanh an
déan su.

- C6 nang luc tdp hop, doan két can b, cong chirc
trong don vi hoan thanh tt nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang t chiic phéi hop véi céc co quan c6 lién
quan & dia phuong trong cong tac phdi hop t6 chirc thi
hanh an dan su trén dia ban.

2. Ky nang

- K¥ néng quén ly, 1anh dao

- K§ nang xit Iy tinh hubng

- K§ nang giao tiép

- K ning phéi hop

- K§ nang thuyét trinh

- K§ nang soan thdo van ban

- K§¥ ndng st dung may vi tinh va Ung dung tin hoc
vao quan ly c@ng viéc

3. Tiéu chuan vé trinh dg va kinh nghiém qudn Iy

- Pang giit ngach Chép hanh vién trung cép hoac
tuong duong trd 1én.

- T6t nghi€p dai hoc chuyén nganh Luét trd 1én.

- D3 t6t nghiép céc khéa dao tao, boi dudng chwong
trinh 1y ludn chinh trj cao cp, quan Iy hanh chinh nha
nuoc ngach chuyén vién chinh hogc Chép hanh vién
frung cap

- C6 chung chi Ngoai ngit voi trinh d6 twong duong
bac 3 khung nang luc ‘ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thoéng tu s6 01/2014/TT-BGDDT hodc cé
ching chi tiéng dan toc dbi véi nhiing vi trf yéu céu sir
dung tiéng dan toc.




- C6 chimg chi Tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning
st dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

- C6 it nhat 02 nim dam nhiém chtic vu Truéng phong
thudc Cuc, Chi cuc truéng Chi cuc Thi hanh én dén su;
hodc dam nhiém chic vu twrong duong tré 1én thude co
quan, don vi khac va c6 thoi gian 1am cong tac phap
ludt tir 10 nim trd 1én, trong d6 it nhat 03 nim kinh
nghiém trong linh vuc thi hanh &n dén su.

1.9

Truéng
phong
thudc
Cuc

1. Nang luc

- C6 kién thtrc 1y lun ciia chii nghia Méc - Lé nin va
tu tuéng HO Chi Minh, ndm ving dudng 16i chinh
sach cua Pang, phéap luat cua Nha nudc, chi thi, nghi
quyét cua cép trén dé van dung vao nhiém vu dugc
phén cong. :

- Am hiéu céc ndi dung Ve he théng phép luét hién
hanh va phép luit quéc t& lién quan dén linh vuc
chuyén mén dugc phan cong.

- Nam chéc tinh hinh kinh té, X& ho1 cua dia phuong,
ctia dat nude.

- C6 kha nang doc lap tb chuc thuc hién céng viéc
duoc giao.

- C6 kha nang phdi hop tét véi cac co quan hitu quan.
- Co6 kha nang phan tich, tdng hop va soan thao duoc
véan ban lién quan dén chiic trach, nhiém vu dwgc giao.
- C6 nang luc td chire, didu hanh, tdp hop, doan két
cdng chuc trong don vi va phéi hop véi céc co quan,
t6 chirc, c4 nhén c6 lién quan d& thuc hién t6t nhiém
vu chuyén mén duogc giao.

2. Ky nang

- K§ ndng quén ly

- K§ nang x Iy tinh hudng

- K§ ning giao tiép

- K§ ning phéi hop

- K§ nang thuyét trinh

- K¥ néang soan thdo van ban

- K§¥ nang str dung may vi tinh va tmg dung tin hoc
vao quan Iy cong viéc

3. Tiéu chudn vé trinh dg va kinh nghlem qudan Iy

- Pang gift ngach Chép hanh vién trung cip hodc
Thém tra vién chinh.

- Tét nghiép dai hoc ludt tr¢ 1€n hodc chuyén nganh
khéc phu hop voi linh vuc cong téc.

- Pa t6t nghiép céc khoa dao tao, bdi dudng chuong
trinh ly luén chinh tri trung cép, quén ly hanh chinh
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nha nu6c ngach chuyén vién chinh hodc Chép hanh
vién trung cp, thdm tra vién chinh.

- C6 ching chi Ngoai ngit véi trinh d6 twong duong
bac 3 khung nang luc ‘ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT hodc co
chimg chi tiéng dan toc dbi v6i nhitng vi tri yéu cau sir
dung tiéng dan tdc;

- C6 chimg chi Tin hoc v6i trinh d6 dat chudn k¥ nédng
st dung céng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

- C6 it nhét 02 nim lam Phé Truéng phong hodc Phé
Chi cuc truéng hodc tuong duong trd 1én.

1.10

Chanh
Van
phong
Cuc

1. Nang lyc

- Nam vitng dudng 161, chu truong ca Dang va phap
luat ctia Nha nudc; hé théng chinh tri, h2 théng t6 chic
céc co quan nha nudc va cac kién thirc, k§ ning chuyén
m6n nghiép vu vé linh vuc cong tic digc phin cong.

- C6 nang lyc tham muu gitip Lénh dao Cuc trong
viée trién khai thire hién cdc nhiém vu thudc chitc nang,
nhiém vu cua Phong.

- C6 ning luc t6 chirc, diéu hanh, tap hop, doan két
cong chuc trong don vi va phdi hop véi céc co quan,
t6 chirc, c4 nhéan cé lién quan d& thuc hién t6t nhiém
vu chuyén mén dugc giao.

2. Ky nang

- K¥ néng quéan ly

- K§ nang xtr Iy tinh hubng

- K§ ning giao tiép

- K§ ning phéi hop

- K§ ning thuyét trinh.

- K¥ néng soan thdo van ban

- K¥ nang str dung méy vi tinh va tng dung tin hoc
vao quén ly céng viéc

3. Tiéu chudn vé trinh dj va kinh nghiém quan Iy

- Pang gitt ngach Chuyén vién va tuong duong tré 1én.

- Tét nghiép dai hoc trdé [€n thudc mdt trong cac
chuyén nganh luét, hanh chinh.

- D4 tot nghiép céc khéa dao tao, bdi dudng chuong
trinh 1y luén chinh tri trung cép, quan Iy hanh chinh
nha nudc ngach chuyén vién chinh hodc Chép hanh
vién trung cap.

- C6 chung chi Ngoai ngft véi trinh d§ tuong duong
bac 2 khung nang luc ‘ngoal nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thoéng tu s6 01/2014/TT-BGDDT hodc cob
chiing chi tiéng dan toc dbi v6i nhiing vi trf yéu cau st




dung tiéng dan toc.

- C6 chung chi Tin hoc vé1 trinh d6 dat chuén k¥ nang
stt dung cdng nghé thdng tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

- C6 it nhét 02 nam lam Phé Chénh Vin phong hoic
tuong duong tré 1én.

1.11

Chi cuc
truwéng

1. Nang lyc

- Ném vitng dudng 161, chi truong ciia Dang va phap
lut ctia Nha nuéc; hé théng chinh tri, hé théng t6 chirc
cac co quan nha nudc va cac kién thirc, k§ ning chuyén
mon nghiép vu vé linh vuc cdng tac dugc phan cong.

- C6 nang luc diéu hanh, thuc hién thi hanh cic ban
5n va trién khai thuc hién cdc nhiém vu thudc chirc
nang, nhiém vu cua Chi cuc.

- C6 ning luc t§ chirc, didu hanh, tip hop, doan két
coéng chirc trong don vi va phdi hop véi cic co quan,
t8 chic, c4 nhan c6 lién quan dé thuc hién t6t nhiém
vu chuyén moén dugc giao.

2. Ky nang

- K§ nang quén ly

- K§ nang x Iy tinh hubng

- K¥ ning giao tiép

- K§ ning phdi hop

- K§ nang thuyét trinh

- K¥ néng soan thao vin ban

- K§ néng st dung méy vi tinh va tmg dung tin hoc
vao quan ly cong viéc

3. Tiéu chudn vé trinh dj va kinh nghiém quan Iy

- Dang gilt ngach Chép hanh vién so cép trd 1én.

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh luét trd én.

- P4 tét nghiép cac khoa dio tao, boi dudng chuong
trinh 1y ludn chinh tri trung cip, quan Iy hanh chinh
nha nuéc ngach chuyén vién hodc dao tao nghiép vu
thi hanh 4n dén su.

- C6 chung chi Ngoai ngt véi trinh d§ tuong duong
bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu sb 01/2014/TT-BGDPT hoic c6b
chung chi tiéng dan tdc dbi v6i nhiing vi trf yéu clu six
dung tiéng dén toc.

- C6 chimg chi Tin hoc v6i trinh d6 dat chudn k¥ ning
str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tw s6 03/2014/TT-BTTTT.

- C6 it nhat 02 nam lam Phé Chi cuc truéng hoic
tuong duong trd 1én; it nhit 05 nam cong tac cbng tac
phép luat, tw phap va cé kinh nghiém thuc tién vé thi
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hanh an déan su.

1.12

Phé
Trwéng
phong
thuoc
Cuc

1. Nang luc

- Ném viing duong 161, chi trrong ciia bang va phap
lut ciia Nha nuéc; hé théng chinh tri, hé théng t6 chirc
cac co quan nha nugc va cac kién thiic, k¥ ning chuyén
mon nghiép vu vé linh vurc c6ng tac duoc phan cong.
- C6 nang luc tham muu cho Lanh dao Phong d6i véi
chic nang, nhiém vu dugc phan cong.

- C6 ning luc td chirc, didu hanh, tdp hop, doan két
coéng chirc trong don vi va phdi hop véi cac co quan,
td chirc, c4 nhan c6 lién quan dé thuc hién t6t nhiém
vu chuyén mén duogc giao.

- C6 kha néng tham gia x4y dung céc van ban quy pham
phap luat c6 lién quan chirc ndng nhi€ém vu dugc giao.

- Am hiéu céc quy dinh cta phap ludt Viét Nam vé thi
hanh an dén su.
- Am hiéu vé t§ chtic va hoat déng ctia hé théng co
quan thi hanh &n dén su.
2. Ky nang

- K§ néng quén ly

- K¥ nang xir Iy tinh hubng
- K¥ ning giao tiép
- K¥ nang phéi hop
- K¥ nang thuyét trinh
- K¥ néng soan thao vén ban
- K¥ nang str dung may vi tinh va tng dung tin hoc
vao quan ly cong viéc
3. Tiéu chuin vé trinh dp va kinh nghiém quan ly
- Pang gift ngach Chép hanh vién so cép hoic Thim
tra vién trd 1én.
- T6t nghiép dai hoc trd luat 1én hoic chuyén nganh
khéc phu hop véi linh vuc cong tac.
- Pa t6t nghiép cac khoa dao tao, bdi dudng chuong
trinh 1y luén chinh tri trung cp, quéan 1y hanh chinh
nha nudc ngach chuyén vién hoac dao tao nghiép vu
thi hanh an dén su.

- C6 ching chi Ngoai ngft véi trinh do tuong duong
béc 2 khung néng luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thoéng tu s6 01/2014/TT-BGDDT hoic ¢
chimg chi tiéng dén toc d6i v6i nhitng vi trf yéu cau st
dung tiéng dan tdc.

- C6 chimg chi Tin hoc vé6i trinh d6 dat chuin k¥ niang
str dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT.

- C6 it nhét 03 nam céng tac phap ludt, tu phép hoic




linh vire phit hop véi vi tri dugc bo nhiém tré 1én.

1.13

Pho
Chanh
Van
phong
Cuc

1. Nang lyc

- Nim vitng dudng 161, chu truong cia Dang va phap
luat cia Nha nudce; hé théng chinh tri, hé thong td chic
cac co quan nha nudc va cac kién thirc, k§ ning chuyén
mén nghiép vu vé linh vuc cdng tac duoc phan cong.

- C6 kha ning tham muu gitp Chénh Van phong thudc
Cuc trién khai cac nhiém vu dugc phén cong.

- C6 nang luc t& chirc, didu hanh, tap hop, doan ket
cong chirc trong don vi va pho1 hop véi céc co quan, tb
chirc, ca nhan co lién quan dé thuc hién t6t nhiém vu
chuyén mon dugc giao.

2. Ky nang

- K¥ nang quén ly

- K§ nang xur ly tinh hubng

- K¥ néng giao t1ep

- K§ nang phéi hop

- K§ nang thuyét trinh

- K¥ nang soan thao van ban

- K¥ nédng st dung may vi tinh va Ung dung tin hoc
vao quan ly cong viéc

3. Tiéu chuan vé trinh dp va kinh nghiém quan ly

- Pang gift ngach Chip hanh vién so cép va tuong
duong trd 1én.

- T6t nghiép dai hoc luat hodc hanh chinh tré 1én.

- Pi t6t nghiép cac khoéa dao tao, bdi dudng chuong
trinh 1y luan chinh tri trung cép, quan ly hanh chinh
nha nudc ngach chuyén vién hodc dao tao nghiép vu
thi hanh an.

- C6 chung chi Ngoai ngft véi trinh d6 tuwong duong
béc 2 khung néng luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT hoédc cé
chung chi tiéng dan tdc dbi voi nhitng vi trf yéu cau str
dung tiéng dén tc.

- C6 chimg chi Tin hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ nang
stt dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT.

- C6 it nh4t 03 nam cdng tac phap luét, tu phap hoic
linh vuc phit hop véi vi tri bd nhiém.

1.14

Phé Chi
cuc
trudng
thudc
Cuce

I. Ning lyc

- Ném ving dudng 161, chu truong cta Pang va phap
luat cia Nha nudc; hé thoncr chinh tri, hé thong t chirc
cac co quan nha nudc va cac kién thirc, k§ ning chuyén
mon nghiép vu vé linh vuc cbng tac duge phan cong.

- Co6 nang luc diéu hanh, thuc hién thi -hanh céc ban
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4n va trién khai thuc hién cdc nhiém vu thudc chic
nang, nhiém vu cua Chi cuc.

- Cé nang luc td chirc, diéu hanh, tap hop, doan két
cong chirc trong don vi va phbi hop v6i cic co quan,
t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan dé thuc hién tét nhiém
vu chuyén mén duogc giao.

2. Ky nang

- K¥ nang quén ly

- K§ ning xi Iy tinh hudng

- K§ ning giao tiép

- K¥ ning phéi hop

- K§ ning thuyét trinh

- K§ nang soan thdo van ban

- K§¥ nang st dung may vi tinh va tmg dung tin hoc
vao quan ly cong viéc

3. Tiéu chudn vé trinh dj va kinh nghiém quan Iy

- Pang gift ngach Chap hanh vién so cip tré 1én.

- Tt nghiép dai hoc chuyén nganh luat tré 1én.

- P3 tét nghiép céc khéa dao tao, bdi dudng chuong
trinh 1y luén chinh tri trung cAp, quan ly hanh chinh
nha nudc ngach chuyén vién hodc dao tao nghiép v u
thi hanh an déan su tro 1én.

- C6 chung chi Ngoai ngit véi trinh d§ tuong duong
béac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb01/2014/TT-BGDDT hodc cb
chiing chi tiéng dan toc dbi véi nhitng vi trf yéu cau sir
dung tiéng dén toc.

- C6 chiing chi Tin hoc v6i trinh d& dat chuén k§ ning
st dung céng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT.

- C6 it nhét 03 nim céng tic trong nganh Tu phap
hodc cong tdc phap luat, co6 kinh nghiém thuc tién vé

thi hanh an dén su.

2 | NHOM CHUYEN MON, NGHIEP VU
2.1 | Vi tri cbng viée chuyén mén, nghiép vu thude Tong cuc
2.1.1 | Quan ly | I. Nang luc
thi hanh |- C6 kha ning xdy dung va d& xuét nhiing giai phép
an dan sw | trong cong tac quan 1y va t chirc thi hanh 4n dan su.

- C6 kha nang soan thao bai giang, chuyén d phuc vu
tap huan nghiép vu thi hanh 4n dén su cho céc co quan
Thi hanh &n dén su dia phuong.

- Co6 kha nang lam viéc doc lap.

- C6 nang luc chuyén mon vé linh vuc thi hanh 4n dén su.
- Chu déng, sang tao trong cong viéc.

2. Ky nang




- C6 k¥ ning phén tich, tong hop, dénh gid va d& xuat
phuong 4n t& chic thuc hién cac nhiém vu trong linh
vuc thi hanh 4an dén su.

- K§ ning sép xép va t6 chirc phdi hop trong thuc hién
nhiém vu.

- K¥ ning phét hién va xir Iy tinh hubng phat sinh
trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

- K§ néng soan thao van ban.

- K§¥ nang st dung thanh thao may vi tinh va cac Uing
dung cong nghé théng tin vao viéc td chic thuc hién
nhiém vu chuyén mon.

3. Tiéu chudn vé trinh dp

- Pang gift ngach Chuyén vién hozc tuong duong tré 1én.
- Tt nghiép dai hoc chuyén nganh Luat tré 1én.

- b3 tbt nghiép cac khoa do tao, bdi dudng chuong
trinh quén ly hanh chinh nha nuéc ngach chuyén vién
hodc dao tao nghiép vu thi hanh 4n dén su ngach
tuong duong trd 1€n.

- C6 chung chi ngoai ngit vo6i trinh d6 tuong duong
béc 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu s601/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cia B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung néng luc ngoai nglt 6 béc ding cho Viét Nam
hodc ¢c6 chung chi tiéng dén toc dbi v6i nhitng vi tri
viéc 1am yéu ciu sir dung tiéng dan toc.

- Cé chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning
sir dung cong nghé thoéng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta
B Théng tin va Truyén théng quy dinh Chudn k¥
nang st dung cong ngh¢ thong tin.

2.1.2

Quan ly
thi hanh
an hanh
chinh

1. Nang luc

- C6 khé ning xdy dung va d& xuit nhiing giai phép
trong cOng tic quan ly va dén dbc thi hanh 4n hanh
chinh.

- C6 kha néng soan thao bai giang, chuyén dé phuc vu
t4p huin nghiép vu cho cic co quan Thi hanh 4n dén
su dia phuong.

- C6 kha nang phéi hop, 1am viéc nhom.

- C6 ning luc chuyén mén vé linh vuc thi hanh 4n
hanh chinh va c4c linh vuc phép luat lién quan dén thi
hanh &n hanh chinh.

- Chu ddng, sang tao trong cong viéc.

2. Ky nang

- C6 k¥ néng phén tich, téng hop, danh gia va dé xuét
phuong an t6 chire thuc hién
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- K§ nang sip xép va t6 chiic phéi hop trong thuc hién
nhiém vu

- K§ ning phan bién va thuyét trinh

- K¥ néng str dung thanh thao may vi tinh va cac ung dung
cong nghé théng tin vao viée t6 chirc thuc hién nhiém
vu chuyén moén

3. Tiéu chuin vé trinh dp

- Pang gift ngach Chuyén vién hoéc turong duong tré 1én.
- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh luét tré [én.

- P4 tét nghiép cac khéa dao tao, bdi dudng chuong
trinh quéan ly hanh chinh nha nuéc ngach chuyén vién
hodc dao tao nghiép vu thi hanh 4n dan sy ngach
tuong duong tré 1€n.

- C6 chung chi ngoai nglt voi trinh d6 twong duong
béc 2 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu sb01/2014/TT-BGDDT ngiy
24/01/2014 cta B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam
hodc ¢6 ching chi tiéng din tdc dbi véi nhiing vi tri
viée 1am yéu céu st dung tiéng dén toc.

- C6 ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k§ ning
st dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta
B6 Thong tin va Truyén théng quy dinh Chudn k¥
nang st dung céng nghé théng tin.

2.1.3

Giai
quyét
khiéu nai,
t6 cdo vé
thi hanh
an

1. Nang luc :

- C6 kha nang xay dung va d& xuét nhitng giai phap
trong cong tac quan ly va huéng din nghiép vu giai
quyét khiéu nai, t5 cdo trong thi hanh 4n dan su va
trong t6 chtic don dbc thi hanh 4n hanh chinh.

- C6 kha ning soan thao bai giang, chuyén d& phuc vu
tap huén nghiép vu cho cac co quan Thi hanh an dén
su dia phuong.

- C6 kha nang phéi hop, 1am viée nhom.

- C6 nang lre chuyén mén vé linh vuc thi hanh 4n dén
sy, thi hanh 4n hanh chinh thi hanh &n pha san, hinh su
va vu viéc canh tranh.

- Am hiéu c4c van ban phép ludt vé& giai quyét khiéu
nai, t6 céo trong thi hanh 4n dén su.

- Chu dong, sang tao trong cong viéc.

2. Ky nang

- C6 k¥ nang phan tich, tdng hop, dédnh gid va dé xuét
phuong én t5 chtic thuc hién

- K§ ning sép xép va t6 chiic phdi hop trong thuc hién
nhiém vu
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- K§ ning giao tiép t6t, thuyét phu tot

- K§ ning st dung thanh thao mdy vi tinh va cac img dung
cong nghé théng tin vao viéc t6 chirc thuc hién nhiém
vu chuyén mén

3. Tieu ch uin vé trinh dp

- Dang giff ngach Chuyén vién hodc tuong duong trd 1én.

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh luit tré [€n.

- P4 tbt nghiép céc khoa dao tao, bdi dudng chuong
trinh quan ly hanh chinh nha nudc ngach chuyén vién
hodc dao tao nghiép vu thi hanh an dén su ngach
tuong duong tré 1én.

- C6 chimg chi ngoai nglt voi trinh d6 tuong duong
bac 2 khung nang luc ngoai ngit Vi€t Nam theo quy
dinh tai Théng tu s 01/2014/TT-BGDPT ngay
24/01/2014 cta B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung néng luc ngoal ngit 6 bac ding cho Vi€t Nam
hodc ¢6 chimg chi tiéng dan toc d6i v6i nhitng vi tri
viéc lam yéu cau sur dung tiéng dan tbc.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning
st dung céng nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thoéng tu s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
B6 Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k§
nang su dung cong nghé thong tin.

2.14

Xay dung
ke hoach

1. Nang lyc
- C6 kha nang tong hop, xdy dung va dé xuét nhiing

| phuong 4n co ché quan Iy mot phén hodc mdt linh vuc

nghiép vu dugc phén cong.

- Thanh thao chuyén mén, nghiép vu, td churc tét va co
hiéu qua nhiém vy dugc giao.

- C6 kha ning doc lap giai quyét cac van d& phat sinh
trong céng viéc.

- Co k¥ nang nghien cau, tap hop, ra soat van ban va
phéi hop t6t véi céac don vi c6 lién quan trong cong tac
x4y dung va trién khai vin ban d6i véi Tong cuc va
cac co quan Thi hanh én dén sy dia phuong.

2. Ky nang

- K§ néng phén tich, téng hop, dénh gid va d& xudt
phuong 4n t6 chirc thuc hién

- K§ ning sip xép, b tri cong viéc trong thuc hién
nhiém vu

- K§ nang giao tiép tot

- K¥ nang str dung thanh thao may vi tinh va cac ting dung
cong nghé théng tin vao viec td chirc thuc hién nhiém
vu chuyén mén

- D61 véi vi tri viée 1am cila quan hé quéc té yéu céu

/i
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co k¥ nang st dung ngoai ngit t6t

3. Tiéu chuin vé trinh db

- Pang gift ngach chuyén vién hodc tuong duong trd 1én.
- T6t nghiép Pai hoc tré 1én mét trong céc chuyén
nganh ludt, hanh chinh, quan ly tai chinh, quan ly ngén
sach cong va chuyén nganh khac phu hop véi vi tri
cong viéc.

- P4 tét nghiép céc khoa dio tao, bdi dudng chuong
trinh quén ly hanh chinh nha nudc ngach chuyén vién
hodc dao tao nghiép vu thi hanh an dén sy ngach
tuong duong tré 1€n.

- C6 chung chi ngoai nglt voi trinh d§ twong duong
bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu sb01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cta B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam
ho#c c6 ching chi tiéng dan toc dbi véi nhimg vi tri
viéc lam yéu céu sir dung tiéng dan tdc;

- C6 chig chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k¥ ning
st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
B6 Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥
nang sur dung cong nghé théng tin.

2.1.5

Tai chinh
- ké toan

1. Nang luc

- C6 kha ning xay dung va dé xuét nhing giai phép
trong cong tac quan 1y ngan sach, tai chinh va dau tu.

- C6 nang luc chuyén mén vé linh virc t&i chinh.

- Co6 kha nang tham gia xéy dung cac Pé tai, dé 4n khoa
hoc v& linh vuc tai chinh, ké toan;

- Co kha néang bién soan céc tai li€u giang day, hudng
dan nghiép vu, dong thoi td chirc bdi dudng, phd bién
kinh nghiém cho cac co quan Thi hanh an dén su dia
phuong trong cac linh vuec tai chinh, ké toan;

- C6 kha ning t6 chitc trién khai c4c chwong trinh, ké hoach
cong thc tai chinh dén cac don vi c6 lién quan va co quan
Thi hanh 4n dén su dia phuong;

- C6 kha nang lam viéc doc lap.

2. Ky nang

- K§ nang phén tich, téng hop, dénh gid va dé xuét
phuong an to chire thuc hién

- K¥ nang sp xép trong thuc hién nhiém vu

- K¥ néng st dung thanh thao mdy vi tinh va cac ing dung
cong nghé théng tin vao viée t6 chic thuc hién nhiém
vu chuyén moén

- Cén than, ti mi trong cong viéc
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3. Tiéu chudn vé trinh dé

- Pang giit ngach chuyén vién hodc trong duong tr6 1én.
- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh tai chinh ké toan,
kiém toan, Xay dung, Kinh té trd 1én.

- P4 tét nghiép céc khéa dio tao, bdi dudng chwong
trinh quén ly hanh chinh nha nudc ngach chuyén vién
hodc ké toan vién tré 1én.

- C6 ching chi ngoai ngit véi trinh do tuong duong
bac 2 khung ning luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu sb01/2014/TT-BGDPT ngay
24/01/2014 cua Bd Giao duc va DPao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam
hodc c6 chimg chi tiéng dén téc dbi véi nhing vi tri
viée lam yéu ciu st dung tiéng dén toc.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k¥ ning
stt dung co6ng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia
B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuin k§
nang su dung cong nghé théng tin.

2.1.6

1. Nang luc

- C6 kha niing xay dung va d& xuét nhiing phuong 4n co ché
quén ly trong linh vuc nghiép vu duoc phén cong.

- C6 kha ning tham gia x4y dung cic P8 tai, d an khoa
hoc vé linh vuc t6 chirc bd may va bién ché.

- C6 kha nang soan thado bai gidng, tai liéu chuyén dé
phu vu tdp huén, bdi dudng, phé bién kinh nghiém cho
cac co quan Thi hanh &n dén su dia phuong trong cac
linh vuc td chiic can bo.

- C6 khé ning tb chirc trién khai cic chwong trinh, ké hoach
cOng tac t6 chic can bd dén c4c don vi ¢0 lién quan va co
quan Thi hanh an dan su dia phuong.

- C6 khé nang lam viéc doc lap.

2. Ky nang

- K§ néng phén tich, tdng hop, dénh gid va d& xuét
phuong én t6 chuce thuc hién

- K§ nang sip xép trong thuc hién nhiém vu

- K¥ néng str dung thanh thao mdy vi tinh va cac Uimg dung
cong nghé thong tin vao viéc td chtrc thuc hién nhiém
vu chuyén mén

3. Tiéu chudn vé trinh dp

- Pang gift ngach chuyén vién hodc tuong duong trd 1én.
- Tét nghi€p dai hoc chuyén nganh luat, hanh chinh lién
quan dén cong tac can bd, quan tri nhan su trd 1€n.

- ba tbt nghiép cac khda dao tao, bdi dudng chuong
trinh quan ly hanh chinh nha nuéc ngach chuyén vién
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hodc ngach cdng chirc chuyén nganh thi hanh 4n dan
su twong duong tré 1én.

- C6 chung chi ngoai ngit véi trinh d§ twong duong
béac 2 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu s601/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 ctia B6 Gido duc va DPao tao ban hanh
khung néng luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam
hodc c6 chimg chi tiéng dén toc d6i v6i nhitng vi trf
viéc 1am yéu cau str dung tiéng dan tdc.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k¥ ning
sir dung céng nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
Bo Théng tin va Truyén théng quy dinh Chudn k¥
nang su dung cong nghé théng tin.

2.1.7

Quan
nhan
va

ngi
CCcvcC

ly
sur
doi

1. Nang luc

- C6 kha ning xay dung va d& xuit nhimg phuong én co
ché quan Iy trong linh virc nghiép vu duoc phén cong.

- C6 kha nang tham gia x4y dung céc Pé tai, dé 4n
khoa hoc v€ linh vuc nhén su.

- C6 kha ning soan thao bai giang, tai liéu chuyén dé
phu vu tdp huén, béi dudng, phé bién kinh nghiém cho
cac co quan Thi hanh &n dén sy dia phuong trong céc
linh vuc tb chic can b.

- C6 kha ning t chitc trién khai cic chwong trinh, k& hoach
cOng tac t6 chirc cén bd dén cac don vi co lién quan va co
quan Thi hanh 4n dén su dia phuong.

- C6 khé néng lam viéc ddc lap.

2. Ky nang

- K§ ning phén tich, tdng hop, dénh gid va d& xuét
phuong 4n té chire thie hién

- K§ ning sip xép trong thue hién nhiém vu

- K¥ néng str dung thanh thao mdy vi tinh va cac tng dung
cong nghé théng tin vao viée t§ chic thuc hién nhiém
vu chuyén moén

3. Tiéu chudn vé trinh dj

- Dang giir ngach chuyén vién hodc tuong duong trd 1én.

- Tht nghiép dai hoc chuyén nganh luét, hanh chinh lién
quan den cong tac can bd, quén tri nhén sy tré 1én.

- D3 tbt nghiép céc khoa dio tao, bdi dudng chuong
trinh quan ly hanh chinh nha nudc ngach chuyén vién
hodc ngach cong chirc chuyén nganh thi hanh 4n dan
su tuong duong trd lén.

- Co chung chi ngoai ngt voi trinh d§ tuwong duong
béac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu s601/2014/TT-BGDBT ngay
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24/01/2014 ctua B6 Gido duc va Dao tao ban hanh
khung néng luc ngoai ngft 6 bac ding cho Viét Nam
hodc c6 chimg chi tiéng dén toc dbi véi nhing vi tri
viéc lam yéu cau st dung tiéng dén tdc.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning
st dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
B6 Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuén k§
nang st dung c6ng nghé théng tin.

2.1.8

Quan ly
ché b
chinh
sach va
thi dua,
khen
thuwdéng

1. Nang luc

- C6 kha néng xdy dung va d& xuét nhiing phuong 4n co ché
quén ly mot phan hodc mot linh vuc nghiép vu dugc
phén cong.

- C6 kha nang tham gia x8y dung cac P& tai, dé an khoa
hoc v& ché @ chinh sich, thi dua, khen thuéng dbi véi
cong chire, vién chie, nguoi lao dong.

- C6 kha nang td chitc trién khai cac chuong trinh, k& hoach
cong tac trong linh vie chinh sach, thi dua, khen thuéng dén
cac don vi cé lién quan.

- C6 kha nang lam viéc doc l1ap.

2. Ky nang

- K§ néng phén tich, tdng hop, danh gia va dé xuit
phuong 4n t6 chirc thuc hién

- K§ nang sép xép trong thuc hién nhiém vu

- K¥ ning sir dung thanh thao may vi tinh va cac tmg dung
cong nghé thong tin vao viéc td chitc thuc hién nhiém
vu chuyén mon

3. Tiéu chudn vé trinh do

- Pang giff ngach chuyén vién hoéc tuong duong tré 1€n.
- Tét nghi€p dai hoc luat, hanh chinh, quan Iy nhan sur tro lén.

- Pa t6t nghiép cac khoa dao tao, bdi dudng chuong
trinh quan 1y hanh chinh nha nudc ngach chuyén vién
hodc ngach cong chic chuyén nganh thi hanh 4n dan
su tuong duong tré lén.

- C6 chimg chi ngoai ngft véi trinh d6 twong duong
béc 2 khung néng luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s601/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B6 Gido duc va Dao tao ban hanh
khung néng luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam
hodc c6 chimg chi tiéng dan toc d6i v6i nhing vi trf
viéc 1am yéu cau st dung tiéng dan tdc.

- C6 chung chi tin hoc véi trinh do dat chuén k¥ ning
st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta
B6 Théng tin va Tluyen théng quy dinh Chuén k§y
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nang su dung cong nghé thong tin.-

2.1.9

Téng hop

1. Nang luc

- C6 kha nang tong hop, xdy dung va 8 xuét nhiing phuong
an'co ché quan Iy mét phan hodc mot linh vuc nghi€p vu
dugc phan cong.

- Thanh thao chuyén moén, nghiép vu, td chure tot va cé
hiéu qua nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha ning ddc 1ap giai quyét cac van dé phét sinh
trong céng viéc.

- C6 k¥ nang nghién clru, tdp hop, ra soat van ban va
phéi hop tét v6i cac don vi c6 lién quan trong cong tac
xdy dung va trién khai vin ban dbi vé6i Tdng cuc va
cac co quan Thi hanh 4n dén su dia phuong.

2. Ky nang

- K§ néng phén tich, tdng hop, danh gid va d& xuét
phuong an to chirc thuc hién

- K§ ning sép xép, bd tri céng viée trong thuc hién
nhiém vu

- K¥ nang giao tiép t6t

- K§ nang str dung thanh thao may vi tinh va cac ing dung
cong nghé théng tin vao viéc t6 chic thuc hién nhiém
vu chuyén mén

3. Tiéu chudn vé trinh dp

- Dang gift ngach chuyén vién hoac tuwong duong tré 1én.
- T6t nghiép dai hoc luat, hanh chinh tré 16n.

- P4 t6t nghiép cac khéa dao tao, bdi dudng chuong
trinh quan ly hanh chinh nha nudc ngach chuyén vién
hodc ngach céng chirc chuyén nganh thi hanh 4an dén
su tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi ngoai nglt voi trinh d6 tuong duong
béc 2 khung néng luc ngoai ngft Viét Nam theo quy
dinh tai Thoéng tu s601/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cia B6 Giao duc va Pao tao ban hanh
khung nang lyc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam
hogc c6 chimg chi tiéng dan toc d6i v6i nhimg vi trf
viéc 1am yéu cau st dung tiéng dan tdc.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ ning
st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
Bo Théng tin va Truyén thoéng quy dinh Chudn k§
ning st dung cong nghé théng tin.

2.1.10

Thong
tin,
truyén
thong

(1]

1. Nang lyc

- C6 kha nng xay dung va d& xuit nhiing phuong 4n co ché
quén Iy mot phﬁn hodc mét linh vuc nghiép vu dugc
phéan cong.
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- Co kha nang tham gia x8y dung cac Pé tai, d& 4n khoa
hoc v linh vuc  thong tin, truyén thong.

- C6 khé n3ng tb chic trién khai cac chuong trinh, ké hoach
cong tac thdng tin, truyén théng dén c4c don vi c6 lién quan
va co quan Thi hanh an dén su dia phuong.

- C6 trinh d6 ctr nhan chuyén nganh pht hop tré 1én.

- C6 kha nang lam viéc doc lap.

- C6 kha nang soan thdo vén ban.

2. Ky nang

- K§ nang phén tich, tdng hop, danh gid va dé& xuét
phuong an to chire thue hién

- K¥ nang sép xép trong thuc hién nhiém vu

- K§ néng st dung thanh thao may vi tinh va cac ung dung
cong nghé théng tin vao viéc td chirc thuc hién nhiém
vu chuyén mon

3. Tiéu chudn vé trinh dp

- Pang gift ngach chuyén vién hodc trong duong tré 1én.
- T5t nghiép dai hoc chuyén nganh luét, cong nghé théng
tin hoéc bao chi truyén théng trd 1én.

- P3 tét nghiép cac khoa dao tao, bdi dudng chuong.

trinh quan 1y hanh chinh nha nuéc ngach chuyén vién
hoic ngach coéng chtic chuyén nganh théng tin —
truyén thong tuong duong tré 1én.

- C6 ching chi ngoai ngl véi trinh 46 tuong duong
béc 2 khung nang luc ngoal ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s601/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cha B6 Gido duc va Dao tao ban hanh
khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam
hodc c6 ching chi tiéng dan toc d6i véi nhitng vi tri
viéc lam yéu cau su dung tiéng dan toc.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning
st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥
nang st dung cong nghé théng tin.

2.2 | Vi tri cong viéc chuyén mo6n, nghi€p vu thudc Cuc Thi hanh 4n din sw
2.2.1 | Quan ly| 1. Nang luc
chi ~ dao |- C6 kha néng x8y dung va dé xuét nhiing phuong 4n
thi hanh | co ché quén ly mot phan ho#c mdt linh vuc nghiép vu
an dugc phén cong.

- Thanh thao chuyén mon, nghiép vu, td chuc tét va cb
hiéu qua nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang doc lap giai quyét céc vén dé lién quan
dén cong tac thi hanh 4n dan sy, thi hanh 4n hanh
chinh trén dia ban.




- Chu dong, sang tao trong cdng viéc.

2. Ky nang

- C6 k¥ néng phén tich, téng hop, danh gid va dé xuét
phuong an to chire thuc hién

- K§ nang sép xép va td chuc phéi hop trong thuc hién
nhiém vu

- C6 k¥ nang giao tiép tbt

- K¥ ndng st dung mdy vi tinh va cac Gng dung cong
nghé théng tin vao viéc té chirc thuc hién nhiém vu
chuyén moén

3. Tiéu chudn vé trinh do

- Dang giit ngach Chép hanh vién so cip hodc tuong
duong trd 1én.

- Tt nghiép dai hoc chuyén nganh luét tré 1én.

- D4 tot nghiép céc khoa dio tao, bdi dudng chuong
trinh quén ly hanh chinh nha nu6c ngach chuyén vién
hodc dao tao nghiép vu thi hanh 4n din su ngach
tuong duong tré 1én.

- C6 ching chi ngoai ngit véi trinh d6 twong duong
bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thoéng tu s601/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cta B6 Gido duc va DPao tao ban hanh
khung néng luc ngoai nglt 6 bic dung cho Viét Nam
ho#ic ¢6 chimg chi tiéng dén téc dbi v6i nhitng vi tri
viéc 1am yéu cdu sir dung tiéng dén toc.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d dat chuin k§ ning
su dung c6ng nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
B6 Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuin k¥
nang st dung cong nghé théng tin.

2.2.2

TH
thi
an

chue
hanh

1. Nang luc

- C6 kha nang xay dung va d& xuét nhiing phuong én,
co ché quan Iy mot phén hosc mét linh vuc nghiép vu
dugc phén cong.

- Thanh thao chuyén mon, nghiép vu, td chire tdt va cé
hiéu qué nhiém vu dugc giao.

- C4 kha ning ddc 1ap giai quyét cac van d lién quan
dén cong tac thi hanh 4n dén su trén dia ban.

- Chu ddng, sang tao trong cdng viéc.

- Thanh thao chuyén mén, nghiép vu, td chiic tbt va cé
hiéu qué nhiém vu dugc giao.

2. Ky nang

- Co ky nang & xuat phuong an t6 chirc thuc hién

- K§ ning sap xép va td chirc phéi hop trong thuc hién
nhiém vu




- C6 k¥ nang giao tiép t6t

- K§ nang sir dung may vi tinh va cdc tng dung cong
nghé théng tin vao viéc td chitc thuc hién nhiém vu
chuyén mén

3. Tiéu chuin vé trinh dp

- Pang gift ngach Chép hanh vién so clp hoic tuong
duong trd 1én.

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh lut tré 1én.

- P4 tbt nghiép cac khoa dio tao, bdi dudng chuong
trinh quéan ly hanh chinh nha nuéc ngach chuyén vién
hodc dao tao nghiép vu thi hanh &n dan su ngach
tuong duong trd 1€n.

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d§ twong duong
b4c 2 khung ning luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s601/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cia B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung néng lyc ngoal ngit 6 béc ding cho Viét Nam
hodc c6 chimg chi tiéng dén toc d6i vé6i nhiing vi tri
viéc lam yéu ciu sir dung tiéng dan tdc.

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chuén k¥ ning
s dung cdng nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
B6 Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥
nang su dung cong ngh¢ thong tin.

2.2.3

Giai quyét
khiéu nai
t6 cio vé
cong tac
thi hanh
an

1. Nang luc

- C6 kha nang x4y dung va d& xuét nhiing giai phap
trong cong tac thi hanh an dén sy va giai quyét khiéu
nai, t5 céo.

- C6 néng lyc chuyén mén vé linh vuc thi hanh 4n dén su.

- Am hiéu céc vin ban phép lut lién quan dén linh
vuc duoc phan céng phu trach.

- C6 kha nang lam viéc doc lap.

- Cht dong, sang tao trong cong viéc.

2. Ky nang

- C6 k¥ néng phén tich, téng hop, dénh gia va dé xuft
phuong 4n t6 chirc thuc hién

- C6 k§ néng giao tiép

- K§ ning sap xép va td chiic phéi hop trong thue hién
nhiém vu

- K§ ning st dung may vi tinh va céc img dung cong
nghé thong tin vao viéc t& chire thuc hién nhiém vu
chuyén moén

3. Tiéu chudn vé trinh dp

- Pang gitt ngach Chép hanh vién so cép hodc tuong
duong trd 1én.
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- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh lut tré 1én.

- P4 tot nghiép céc khéa dao tao, bdi dudng chuong
trinh quén ly hanh chinh nha nuéc ngach chuyén vién
hodc dao tao nghi€p vu thi hanh 4n dan sy ngach
tuong duong tro 1én.

- C6 chung chi ngoai nglt véi trinh d6 trong duong
bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s601/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cia BO Gido duc va DPao tao ban hanh
khung néng luc ngoai nglr 6 bac dung cho Viét Nam
hodc c6 chimg chi tiéng dén toc d6i véi nhitng vi tri
viéc 1am yéu cau st dung tiéng dan tde.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k¥ ning
sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia
Bo Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥
nang su dung cong nghé théng tin.

2.3 | Vi tri cong viéc chuyén mon, nghi€p vu thudc Chi cuc Thi hanh 4n din sw
2.3.1 |T6 chic| 1. Nang luc
thi hanh | - C6 kha néng xay du’ng va dé xuét nhiing phuong én,
an co ché quan Iy mét phin hodc mét linh vuc nghiép vu

dugc phéan cong.

- Thanh thao chuyén mén, nghiép vu, t5 chic tét va co
hiéu qua nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning doc 14p gidi quyét cac van d lién quan
dén cong tc thi hanh 4n dan su trén dia ban.

- Chu dong, sang tao trong cong viéc.

- Thanh thao chuyén moén, nghiép vu, t5 chire tbt va ¢
hi€u quéa nhiém vu duoc giao.

2. Ky nang

- C6 k§ nang d& xuét phwong 4n t6 chire thuc hién

- K¥ ning sap xép va t6 chirc phéi hop trong thuc hién
nhiém vu

- C6 k§ ning giao tiép tbt

- K¥ néng st dung may vi tinh va cac Ung dung céng
nghé théng tin vao viée t6 chiic thuc hién nhiém vu
chuyén mon

3. Tiéu chudn vé trinh dé

- Dang gitt ngach Chép hanh vién so cap hodc twong
duong trd 1én.

- Tt nghiép dai hoc chuyén nganh luét tré 1én.

- Pa tdt nghiép cac khda dao tao, bdi dudng chuong
trinh quan ly hanh chinh nha nudéc ngach chuyén vién
hodc dao tao nghi€p vu thi hanh 4n din su ngach
tuong duong tro 1én.




- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong
bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu s601/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cta B6 Gido duc va DPao tao ban hanh
khung nang lyc ngoai nglt 6 béc ding cho Viét Nam
hogc c6 ching chi tiéng dén toc dbi véi nhitng vi tri
viéc lam yéu cau st dung tiéng dan toc.

- C6 ching chi tin hoc véi trinh 46 dat chuén k¥ ning
st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
Bd Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥
ning st dung céng nghé thdéng tin.

2.3.2

Giai quyét
khiéu nai
t6 cio vé
cong tac
thi hanh
an

1. Nang luc

- C6 khé nang xay dung va d& xuét nhiing giai phap
trong cong tac thi hanh an dan su va giai quyet khiéu
nai, tb céo.

- C6 néng luc chuyén mén vé linh vuc thi hanh 4n dén su.

- Am hiéu céc vin ban phap luit lién quan dén linh
vuc dugce phén cong phu trach.

- C6 kha nang lam viéc doc lap.

- Chu ddng, séng tao trong cdng viéc.

2. Ky nang

- C6 k¥ néng phén tich, téng hop, danh gi4 va dé xuét
phwong 4n t6 chiic thue hién

- C6 k¥ nang giao tiép

- K§ nang sip xép va tb chic phéi hop trong thuc hién
nhiém vu

- K§ ning st dung may vi tinh va céc Umg dung cong
nghé théng tin vao viée td chirc thuc hién nhiém vu
chuyén mén

3. Tiéu chuén vé trinh dé

- Pang giit ngach Chép hanh vién so cép hoidc twong
duong trd [en.

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh ludt tré 1én.

- b3 t6t nghiép cac khda ddo tao, bdi dudng chuong
trinh quén ly hanh chinh nha nudc ngach chuyén vién
hoic dao tao nghiép vu thi hanh 4n dan su ngach
tuong duong tro 1€n.

- C6 chimg chi ngoai ngt véi trinh d¢ twong duong
bac 2 khung ning luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu sb01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung ndng luc ngoai nglt 6 bac diung cho Viét Nam
hodc ¢6 chung chi tiéng dan tdc d6i véi nhiing vi tri
viée lam yéu cau st dung tiéng dan toc.




- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k¥ ning
st dung céng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k§
nang st dung cong nghé théng tin.

3 | VITRI CONG VIEC THUQC NHOM CONG VIEC HO TRQ, PHUC VU
3.1 |Hanh 1.Nang luc
chinh - |- C6 kha ning phdi hop giai quyét cac vin d& lién
Téng hop | quan dn nhiém vu duoc phén cong.

- Chu dong, sang tao trong cong viéc.

- C6 kha ning tong hop, xay dung va d& xuit nhimg
phuong 4n co ché quan Iy mét phan hoc mét linh vuc
nghiép vu dugc phan céng.

- Thanh thao chuyén moén, nghiép vu, td chire t6t va c6
hi€u qua nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang ddc 1ap giai quyét cac van dé phat sinh
trong céng viéc.

- C6 k¥ nang nghién ctu, tap hop, ra soat van ban va
phéi hop tét véi cac don vi c6 lién quan trong cong tc
xdy dung va trién khai vin ban di v6i Tdng cuc va
cac co quan Thi hanh 4n dén su dia phuong.

2. Ky nang

- K¥ ning phan tich, tdng hop, dénh gid va dé xuét
phuong 4n td chirc thuc hién

- K§ ning sap xép, bd tri cong viée trong thue hién
nhiém vu

- K§ ning giao tiép t6t

- K¥ néng st dung thanh thao méay vi tinh va cac ing dung
cong nghé thdng tin vao viéc td chire thuc hién nhiém
vu chuyén moén

3. Tiéu chudn vé trinh dp

- Dang gift ngach chuyén vién tré 1én.

- Tt nghiép dai hoc trd 1én.

- D4 t6t nghiép céc khéa dao tao, bdi dudng chuong
trinh quén ly hanh chinh nha nuéc ngach chuyén vién
trg 1én.

- C6 chung chi ngoai ngit voi trinh d6 tuwong duong
bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s601/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cia Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngir 6 béc ding cho Viét Nam
hodc c6 ching chi tiéng dan toc d6i v6i nhimg vi trf
viéc lam yéu cau st dung tleng dan toc.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k§ ning
su dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai




Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
B6 Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k§
nang su dung cong nghé thong tin.

3.2

To chire
nhan sw

1. Nang luc

- C6 khé néng x4y dung va d& xuét nhitng phuong 4n
co ché quan Iy mot phén hodc m6t linh vic nghiép vu
dugc phén cong.

- C6 khé nang tham gia x8y dung cac Pé tai, dé 4n
khoa hoc vé linh vuc td chitc can bo.

- C6 kha ning td chirc trién khai cdc chuong trinh, k&
hoach cong tac tb chirc can bd dén céc don vi c6 lién quan;
- C6 kha nang lam viéc doc léap.

2. Ky nang

- K§ néng phén tich, tdng hop, dénh gia va dé xuét
phuong an to chure thue hién

- K§ néng sap xép trong thuc hién nhiém vu

- K§ ning str dung thanh thao may vi tinh va cac Ung
dung cdéng nghé théng tin vao viéc t6 chirc thuc hién
nhiém vu chuyén mén

3. Tiéu chuén vé trinh d

- Pang gift ngach chuyén vién tr¢ 1én.

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh luat, hanh chinh
lién quan dén cong tac can bod, quan tri nhan sy trd 1&n.

- D3 tbt nghiép céc khoa dio tao, bdi dudng chuong
trinh quan ly hanh chinh nha nuéc ngach chuyén vién
tré 1én.

- C6 ching chi ngoai ngit véi trinh d6 twong duong
bic 2 khung ning luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu s 01/2014/TT-BGDPT ngay
24/01/2014 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam
hodc ¢6 ching chi tiéng déan toc d6i v6i nhiing vi trf
viée 1am yéu céu sir dung tiéng dan toc.

- C6 chung chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning
su dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
Bo Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥
nang str dung cong nghé théng tin.

33

Keé toan

1. Nang luc

- C6 kha néng xdy dung va dé& xuét nhing giai phap
trong cOng tac quan ly ngén sach, tai chinh va dau tu.

- C6 néng luc chuyén mén Vé linh vuec tai chinh.

- C6 kha nang bién soan cdc tai liéu giang day, hudng
dan nghiép vu, dong thoi tb chiic bdi dudng, phd bién
kinh nghiém cho céc co quan Thi hanh én dan su dia




phuong trong céc linh vuc tai chinh, ké toan.

- C6 kha ning t6 chic trién khai cc chuong trinh, k& hoach
cong tac tai chinh dén céc don vi ¢6 lién quan va co quan
Thi hanh 4n dén su dia phuong:

- C6 kha néng lam viéc doc 14p.

2. Ky nang

- K¥ nang phan tich, tdng hop, danh gia va d’e xuét
phuong én to chure thuc hién

- K$ ning sép xép trong thuc hién nhiém vu

- K¥ nang str dung thanh thao mdy vi tinh va céc tmg dung
cong nghé théng tin vao viée t§ chirc thuc hién nhiém
vu chuyén mén

- Can than, ti mi trong cong viéc

3. Tiéu chudn vé trinh do

- Gilt ngach ké toén vién trung cp tré 1én.

- Tét nghiép trung cAp chuyén nganh tai chinh ké toan
tro 1én.

- b3 tbt nghiép céc khéa dao tao, bdi dudng chuong
trinh ngach ké to4n vién trung cp trd lén.

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 twong duong
bic 1 khung ning luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu s601/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 ctia B6 Gido duc va Dao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngft 6 bac dung cho Viét Nam
hodc co chimg chi tiéng dén toc d6i v6i nhimg vi tri
viéc lam yéu ciu st dung tleng dén toc.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ ning
sir dung cong nghé thdng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta
B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chudn k¥
nang st dung céng nghé thong tin.

3.4

Cong
nghé
thong tin

1. Nang luc

- C6 kha nang xay dung va dé xuét nhiing phuong an
co ché quan 1y mot phan hodc mdt linh vuc nghiép vu
dugc phan cong.

- C6 kha ning tham gia x4y dung céc D& tai, d& 4n
khoa hoc vé linh vic théng ké va dit liéu thi hanh 4n
dan su.

- C6 kha nang tham gia bién soan céc tai ligu gidng day,
hudng dan nghiép vu, dong thoi t6 chite bdi dudng , phd
bién kinh nghiém cho cac co quan Thi hanh 4n dén su
dia phuong trong céc linh vuc thong ké, dit liéu thi hanh
an dan su.

- C6 kha ning t chiic trién khai cdc chuong trinh, ké hoach
cong téc thong ké va dir liéu thi hanh 4n dén cac don vi c6
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lién quan va co quan Thi hanh 4n dan sy dia phuong;

- C6 kha nang lam viéc doc lap.

- C6 kha nang soan thao vén ban.

2. Ky nang

- K§ néng phén tich, tong hop, danh gia va dé& xuét
phuong an to chire thuc hién

- K§ ning sép xép trong thuc hién nhiém vu

- K§¥ néng st dung thanh thao may vi tinh va cac ing dung
cong nghé théng tin vao viéc td chitc thuc hién nhiém
vu chuyén mén

3. Tiéu chuin vé trinh do

- Giit ngach chuyén vién hodc tuong duong tré 1én.

- Tét nghiép dai hoc chuyén ngénh tin hoc, cong nghé
thong tin, quén tri mang tré 1€n.

- P3 tbt nghiép cac khéa dao tao, bdi dudng chuong
trinh quén 1y hanh chinh nha nuéc ngach chuyén vién
hoic ngach céng chic chuyén nganh théng tin —
truyén théng twong duong trd 1én.

- C6 chung chi ngoai ngit voi trinh dé tuong duong
bac 2 khung ning luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tr s601/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cta Bd Gido duc va Dao tao ban hanh
khung néng luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam
hodc c6 chimg chi tiéng déan toc d6i v6i nhiing vi tri
viéc lam yéu céu st dung tiéng dén toc.

- C6 chimg chi tin hoc voi trinh d¢ dat chuén k¥ ning
s dung céng nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thoéng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
B6 Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥
ning st dung cdng nghé théng tin.

3.5

Quan tri
cong sé¢

1.Nang luc

- C6 kha néng x4y dung va d& xuét nhiing phuong 4n
thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

- C6 kha ning phdi hop giai quyét cac vin d& lién
quan dn nhiém vu dugc phén céng.

- Chu dong, sang tao trong cong viéc.

2. Ky ndang

- C6 k¥ néng dé Xuat phufong 4n tb chitc thuc hién

- K§ nang sap xép cong viéc

- K§ néng str dung thanh thao mdy vi tinh va cac ting dung
cong nghé théng tin vao viéc td chuc thuc hién nhiém
vu chuyén moén

3. Tiéu chudn vé trinh dj

- Gif ngach cén sur hodc tuong duong trd 1én.

- Tt nghiép trung cap, cao dang trd 1én chuyén nganh
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quén tri van phong, hanh chinh.

- C6 chiing chi bdi dudng nghiép vu quén ly nha nudc
ngach cén su hodc tuong duong tré 1én;

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong
bac 1 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu s601/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cia B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam
hodc c6 chimg chi tiéng dan toc d6i v6i nhing vi tri
viéc lam yéu ciu st dung tiéng dén toc.

- C6 chumg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k¥ ning
st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
B6 Thong tin va Truyén théng quy dinh Chudn k¥
nang st dung cong nghé théng tin.

3.6

Van thw

1. Nang Iyc

- Nim droc co cdu td chie, chirc nang, nhiém vu ciua
co quan va céac don vi truc thude.

- Nim vimg cac quy ché bao mat cé lién quan dén
cong tac van thu.

- C6 néng luc chuyén moén trong linh vuc nghiép vu
dugc phén cong.

2. Ky nang

- Str dung thanh thao méy vi tinh va céc thiét bi vin
phong khac

- K§ nang nghiép vu thanh thao

- Cén than, tac phong nhanh nhen, giao tiép lich su,
van minh

- C6 k¥ néng sap xép cong viéc

3. Tiéu chudn vé trinh dp

- Gift ngach cén su hodc twong duong trd 1én.

- Tbt nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh van thu
tro 1€n.

- C6 chiing chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nude
ngach can su.

- C6 chung chi ngoai ngt voi trinh d6 tuwong duong
béc 1 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s601/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B6 Giao duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam.

- Cé chiing chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ nang
st dung céng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai
Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
B6 Thoéng tin va Truyén théng quy dinh Chudn k§
nang st dung cong nghé théng tin.




3.7

Lwu triv

1. Nang luc

- Ném duoc co chu tb chirc, chirc ndng, nhiém vu cta
co quan va céc don vi truc thudc

- Nam viing céc quy ché bao mat c6 lién quan dén
cong tac luu tri.

- C6 ndng lyc chuyén moén trong linh vure nghiép vu
dugc phén coéng.

2. Ky nang

- Str dung thanh thao méy vi tinh va céc thiét bi vin
phong khéc

- K¥ néng nghiép vu thanh thao

- Cén thén, tic phong nhanh nhen, giao tiép lich su,
van minh

- C6 k¥ ning sap xép cong viée

3. Tiéu chuin vé trinh do

- Gilt ngach nhén vién hodc tuong duong tré 1én.

- Tt nghiép trung cip van thu - luu trt tré 1én.

3.8

Thi quy

1. Nang lyc

- N&m duogc co chu td chirc, chitc ning, nhiém vu cua
CO quan va cac don vi truc thude.

- Nim viing céc quy ché bao mat c6 lién quan dén
cong tac quy.

- C6 nédng luc chuyén moén trong linh vuec tai chinh.

2. Ky nang

- Cén than, tac phong nhanh nhen, giao tiép lich su,
van minh

- C6 k¥ ning sap xép cong viée

3. Tiéu chudn vé trinh do

- Gilt ngach nhan vién trd 1én.

- Tét nghiép trung cdp chuyén nganh tai chinh — ké
toan trd 1€n.

3.9

Thu kho

1. Nang luc

- Ném duoc co ciu td chure, chirc nang, nhiém vu cia
co quan va cac don vi truc thudc.

- Nam ving céc quy ché bao mét c6 lién quan dén cbng tac
quan ly kho vét chiing.

- C6 néng luc chuyén mon trong linh vuc tai chinh.

2. Ky ndng

- Can than, tic phong nhanh nhen, giao tiép lich su,
van minh

- Biét bb tri, sap xep kho khoa hoc, ngin nép, gon gang
3. Tiéu chudn vé trinh do

- Gift ngach nhén vién hodc twong duong trd 1én.

- T6t nghiép trung cap chuyén nganh tai chinh - ké toan
trd 1én.




3.10

Lai xe

- Hiéu duogc co ciu td chiic bo may hé thong co quan |
thi hanh an dén su. : -

- Nam viing cic quy dinh cta phap luat vé& an toan
giao théng; quy ché 1am viée ctia co quan, don vi.

- Am hiéu céc tinh ning k¥ thuit ctia phuong tién va
trang thiét bi lién quan dén nhiém vu 14i xe.

- T6t nghiép PTTH tré 1én va ¢ Gidy phép l4i xe theo
quy dinh.

- C6 kinh nghiém lai xe tir 01 ndm tr¢ 1€n

- Nhanh nhen, giao tiép lich su, van minh.

- C6 stic khoe tét.

3.11

Phuc vu

- Hiéu duoc co ciu t6 chitc bo may hé thdng co quan
thi hanh an dan su.

- N&m ving céc quy dinh cta phép ludt vé an toan lao
dong.

- Tét nghiép PTTH tr& 1én.

- Cén than, séch s&, ngan nép, giao tiép lich su, van minh.
- C6 stic khde tbt.

3.12

Bao vé

- Hiéu duoc co cdu t6 chirc bé may hé thdng co quan
thi hanh éan déan su.

- Nm viing céc quy dinh ctia phép luét vé an ninh, an
toan lao dong.

- T6t nghiép PTTH tré lén.

- Cén thén, giao tiép lich su, van minh.

- C6 stic khoe tét.




