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BAN MO TA CONG VIEC
CHUYEN VIEN PHU TRACH CONG TAC PHAP CHE

Tén Vi tri viéc 1am: CHUYEN VIEN BQ Ma vi tri viéc 1am:
PHAN KIEM SOAT NQI BQ (PHU TRACH
CONG TAC PHAP CHE) Ngay bt diu thye hién: 15/03/2026

Quy trinh cong viéc lién quan | Thuc hién theo quy dinh cua Péng, van ban quy pham
phap luat, van ban hudng din vé cong tic phap ché cua
&ai hoo"’{/é theo chttc nang, nhiém vuy, quyén han duoc
giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

- Phu trach xur 1y céc cong viéc phap ché theo dang quy ché, quy trinh, trinh ty, thu tuc;

- Pam bao dung tién d9, dam bao chét lugng nhiém vy duoc phan cong;

- Luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong;

- Xay dung cac ké hoach va theo ddi viéc trién khai thyuc hién cong tac phap ché ding quy
dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi

TT Cac nhiém vu, cong viéc , .,
danh gia
hoan thanh
cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc cu thé

Mang cong viéc

- Cap nhat cac van ban phap luat
clia cap trén thudc trach nhiém Theo OKRs
thuc hién cia UEH C?" nh:éln dl{qc

- Cép nhat c4c viin ban ndi bo cua | 8120 tUNg nam
UEH va cac don vi thudc truc
thudc chirc nang, nhiém vu dugce
giao

- C6 y kién tham muu vé viéc
hoan thién, bo sung cac van ban
ndi bo thudc thim quyén cia cac
don vi thudc va truc thudc khi

| | Phéi hop céc don vi thugc,
tryc thugc UEH trong viéc
tham muu, ra soat xay dung,
stra doi, bo sung hodc gop ¥
ndi quy, quy ché, quy dinh,
quy trinh c6 lién quan dén to
chure, hoat dong cuia UEH
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thyc hién chic nang nhi€ém vu
theo quy ché té chirc hoat dong
dugc phé duyét
5 | Thim dinh v& m3t phap 1y Tham dinh cic ho ho phap 1y == o
dbi véi van ban do cac don cua cdc don vi theo quy dinh |
~ A s ca nhan dugc
vi soan thao trudc khi trinh Luu triy 130 SO sau khi lanh (?ao giao timg nim
linh dao UEH k§ va ban UEH phe duyét theo quy dinh
\ cua phap luat
hanh
3 | Tham gia xdy dyng ké Cap nhat cdc van ban cua cdp | Theo OKRs
hoach va trién khai cong tac trén vé cong tac phd bién phap | cd nhan duoc
phd bién phap luat phap ché luat trong pham vi trach nhiém | giao trng ndm
hang nam cua UEH
Xay dyng va theo ddi viéc trién
khai viéc phd bién phap luat cia
UEH
4 | Tham gia x4y dung co s¢ dit Thuc hién yéu cau vé s6 hoa va | Theo  OKRs
liéu vé cong tac phap ché hé thong hoa cic vin ban cép | ca nhan dugc
ctia UEH theo hudng sb hoa trén thudc trach nhiém thuc hién | giao tirng nam
cua UEH
Cap nhat va s6 hoa céac van ban
ndi by cua UEH theo chuong
trinh cong tic hang nam duogc
BGD UEH phé duyét
5 | Thyc hién céc béo céo vé ké Béo cédo theo dung ndi dung va | Theo  OKRs
hoach va két qua thuc hién tién d6 theo cac yéu cau cua lanh | c& nhén dugc
cong tac phap ché voi co dao UEH va cia Bo GDDT giao tirng ndm
quan quan ly gido duc va
lanh dao UEH theo quy dinh
6 | Thuc hién cac nhiém vu
khéc theo phan cong cua
Lanh dao Ban Bao d4m chat
lugng va Kiém soat ndi bd
o Thuc hién cac bao cdo chuyén mon
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o Thuc hién cdc nhiém vu phéi hop, hé tro khdc do lanh dao don vi phdn cong theo
chirc nang, nhiém vu

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
Pugc quan ly true tiép va kiém Quﬁn Iy truec tiép Cac don vi phdi hop
duyét két qua bai ' (50 vién chirc thuge chinh
quyeén quan ly)
-0 : Cac don vi thuoc UEH
Lanh dao Ban BRCL&KSNB | - o
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chitc cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Co quan quan ly nha nudc thudc linh Chiu‘su chi dao, 1anh dao, quan ly/hudng dan/kiém
vuc chuyén mon tra v€ chuyén mon cua lanh dao don vi
Cac don vi thudc, truc thuoc UEH Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vu.
Lanh dao phan cong.
Co quan, t6 chirc ca nhan c6 lién quan - Phdi hop cong viéc lién quan chuyén mon.
dén cong viéc dugc giao - Thu thap, cung cap céac thong tin theo yéu
cau.

4. Pham vi quyén han (néu c6)

TT Quyén han cu thé
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I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu:

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

- Puoc tham gia ¥ kién vé cong viéc chuyén mon cua don vi;

- Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

- Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh;

- Puoc tham gia cac cudc hop lién quan dén cong tac trong va ngoai UEH theo
su phan cong cua lanh dao phong.

Il | Tham quyén trong.quan 1y cn b, vién chirc:

Tham muu dé xuat thue hién cac quy dinh thudc linh virc phap ché.

5. Cac yéu ciu vé trinh d, niing luc

5.1.  Cac yéu ciu vé trinh do, phéﬂl chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tro 1én nganh Luat

Ly luan chinh tri: So cap

Kién thirc bo tro - Quan ly hanh chinh c6ng: ching chi do cac co quan co6 tham
quyén cap trong thoi han khong qua 5 nam tinh tir ngay tuyén
dung

- Cong tac thanh tra; kiém tra: chimg chi do cic co quan c6 thim
quyén cap trong thoi han khong qua 5 nam tinh tir ngdy tuyén
dung

- Ngoai ngii: IELTS 5.5 hodc twong dwong tro lén

- Tin hoc: Sir dung thanh thao céc phan mém tin hoc vin phong

Kinh nghi¢m (thanh - C6 tbi thiéu 1 nam kinh nghiém lam cong tac phap ché
tich cong tac)
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Pham chat ca nhan -

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phép luat cia Nha nudc, quy
dinh cua UEH. q )

Tinh,thén trach nhiém vdi cong viéc voi tap the, phoi hgp cong
tac tot o

Trung thuc,‘kién dinh,ﬁ bict lang nghe

Ban linh, di€ém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ndng dO,é.Il ke}t n(f)‘i bo ) i

Kha nang thau hi€u vé chién lugc phat trién chung cua don vi
giao duc, ddc bi¢t 1a truong dai hoc, va chién luge phat trién
cua UEH.

Kha nang lap; t6 churc trién khai ké hoach, quan 1y cong viéc.
Kha nang lam viée v6i ap luc cao, sap xép va lién két cac cong
viéc mot cach khoa hoc, hop 1y, san sang ddm nhan cong viéc
moi. _ !

Kha ndng phdi hop lam viéc nhém va lam viée doc lap.

Pham chit khac (phu hop vé6i yéu ciu cua vi tri viéc lam).

Céc yéu cau khac 1

C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Ban;

C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctu, thyc hién cac dé
tai, dé 4n thudc linh vuc phap ché

Hiéu biét rd vé linh virc phap ché va nhiing thay d6i, xu hudng
phat trién thudce linh vyc chuyén mon;

K¥ ning giao tiép tot.

Ap dung thanh thao cac kién thuec, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Mo td
Nhom nang lyc - bBao dtrc va trach nhiém | Trach nhiém cao d61 véi nhiém vu
chung cong viéc dugc giao, guong mau trong thi hanh
nhiém vu
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- TO chtc thyc hién cong
viéc

DPé xuit diéu chinh thu tuc, quy trinh
lam viéc... kip thoi dé dap g tot hon
nhu cau cua UEH.

- Soan thao va ban hanh
van ban

C6 kha nang tong hop, phén tich thong
tin dé tham muu cac vin ban mang tinh
dinh hudng, dé xuat chinh sach phu
hop véi chién lugc, dinh hudng dai han
cua don vi, UEH

Nam duogc cac quy dinh vé soan thao va
ban hanh van ban lién quan dén cong
viéc chuyén mon.

- Giao tiép trng XU

Giao tiép tot trong va ngoai UEH.

- Quan hé phdi hop

Tim kiém co ho1 xay dung va mo rong
mang ludi quan h¢ bén ngoai don vi,
UEH

- St dung cong nghé
thong tin

Hi€u biét co ban vé may tinh va s
dung mot s6 phan mém nang cao phuc
vu cong viéc.

- Sur dung ngoai ngir

Trao d0i, trinh bay thong tin ngan gon
bang mot ngdn nglr nudc ngoai.
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Am hiéu vé cac quy ché, quy dinh quy
trinh trong linh vyc phap ché, thanh tra
ndi bd trong co s& gido duc dai hoc

Nhom nang lyc - Nang luc chuyén moén
chuyén mon nghi¢p vu

Ap dung thanh thao cac phuong phap
danh gia phan tich sy tuan thu.

Chuyén sau vé cac phuong phap khao
sat, yéu tﬁ) anh hudng to1 do hai long,
do gan ket.

_Khanéng viét cac baetCo khé nang biéu dat y kié’nz thong tir}
¢ao y va két qua mdt cach cu thé va co to

chuc trong mot tai licu bdo céo.

Kha niang viét tot, kha ning t6 chirc

thong tin, phan tich dir li¢u, va trinh

bay y kién mot cach rd rang va hiéu

qua.

Xay dung muc tiéu, ké hoach cong viéc

Nhom ning lwc | - Tu duy chién lugc ctia nhom/bd phan.

quan ly

o .. Chu dong chuén bi va thyc hién tién
- Quan Iy sy thay doi trinh thay d6i cia nhom/bo phan.

Ra quyét dinh thé hién duoc céac
nguyén tac, yéu cau cua UEH va don
V1.

- Ra quyét dinh

T6 chuce thuc hién cong vige ti€t ki€ém,

- Quan Iy nguén luc hiéu qua.

Chia sé kién thuc, chuyén mon voi

- Phat trién nhan vién ngudi khac.
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