Phu lyc 1IC

BAN MO TA, KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH POI NGOAI
NGACH CHUYEN VIEN
(Kém theo Théng ti s6 01/2023/TT-BNG ngay 30 théng 3 nim 2023
cua Bo truong Bo Ngoai giao)

TEN CO QUAN, BON VI...... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC ..... Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Chuyén vién vé ngoai giao nha nwéc

Ngay bét dau thure hién:

Dia diém lam viéc: Bo Ngoai giao

Quy trinh cdng viée lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién cac nhiém vy quan ly nha nudc vé doi ngoai trong linh vye duge phin
cong phu trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viée

TT | Mang cong Tiéu chi danh gia

vide Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
2.1 | Xay dung |- Dy thao chuong trinh, ké hoach vé céc hoat
chuong @rinh, ké|dong doi ngoai trong linh vuc Qhu trach. ‘
hoach doi - Du thao y kién dong gop doi véi cac de an,

ngoai, vin ban |du 4n vé chii trwong, chinh séch, chuong trinh,
quy pham phap |ké hoach doi ngoai cia cic bd, nganh trong
ludt, diéu wéc  [linh vuce phu trach.

qudc té, thoa |- Dy thao van ban/y kién dong gop ddi véi cac
thudn quoc t¢  |vdn ban quy pham phap ludt thudc linh vye phu | Bao dam chit luong,
trach. tién do, dang quy

- Theo ddi va don dbc cac bd, nganh, dia | dinh, quy trinh.
phuong va do: tic nude ngoai thue hign cac
dicu ude quic té, thoa thuin quoc té, vin ban
thoa thuin khac, ké hoach hop tac song
phuong, da phuong vdi cic doi tac nude ngoai;
tham gia thuc day dbi tac nude ngoai hoan tét
tht tuc ndi bo can thiét dé diéu wdc quoc té da
ky vai Viét Nam c6 hiéu lye.




- Dinh ky hang nam hodc theo yéu cau dy thao
bdo céo cac cap co thim quyen ve tinh hinh ky
két va thuc hién diéu udc qudc té, thoa thuan
qubc té vdi cac nude va td chire qudc té phu
trach.

2.2

Trién khai hoat
dong chinh tri
doi ngoai

- Du thao dé an, noi dung va tham gia phuc vu
cac hoat dong doi ngoai cia Viét Nam véi cac
nude va to chire quéc té thudc linh vuc phu
trach.

- Tham gla tiép xuc, dam phan voi dai dién cdc
nude va té chire quoc té.

- Tham gia phuc vu cic doan dai biéu cip cao
cua Pang, Nha nudc va Bg di tham cac nudce
va tb chirc qudc té.

- Tham gia dén cac doan dai biéu cép cao cua
Dang, Nha nudc va B, nganh cac nudc, dai
dién céc td chire quéc té tham Viét Nam.

- Xay dung dé an va trién khai t6 chirc nhimg
ngay 1& 16n, nhitng ngay ky niém quan trong
trong quan h¢ gitra Viét Nam v6i cac nude va
t6 chirc quoc té.

- Xy dung dy thao van kin ngoai giao lién
quan dén cac nudce va to chirc quoc té.

- Tham gia hoat dong cua cic Uy ban lién
Chinh phu gitra Vi¢t Nam va cac nudc.

- Tham gia T cong tac lién nganh dam phéan
thiét 1ap quan hé ngoai giao.

- Theo doi viéc thuc hién chu truong, chinh
sach dbi ngoa1 va xu ly cdc mat quan h¢ cua
Viét Nam véi cac nude va cac to chire quoc té
cua cac by, nganh, dia phuong.

Ba’}o dam chat lugng,
tién dg, dung quy
dinh, quy trinh.

2.3

Cong tac nghién
ciru

- Theo ddi, cap nhét dai sy ky va téng hop

thong tin vé cc van dé duge giao phu trach.

- Té chirc nghién ciru va trién khai thuc hién

cac dé tai khoa hoc theo chuong trinh hang

nam cua Nha nudc va cua Bo vé cac van dé
hu trédch va cac van dé chung.

Bao dam chét lugng,
tiecn d9¢, dang quy
dinh, quy trinh.

2.4

Cong tac kinh
t¢ doi ngoai/
ngoai giao
phuc vu phat
trién kinh té

- Nghién ciru, danh gia, dy bao va théng tin vé
cac van dé kinh té qudc té va quan hé kinh té
qudc té lién quan dén cac nude va to chirc
quoc té phu trach.

- Cung cip thong tin cho céc co quan, tb chirc,
doanh nghiép Viét Nam khi duoc yéu cau.

- Tham gia cac hoat déng xuc tién thuong mai,

dau tu, hop tic phat trién cac dia phuong cia

Biao dam  chat
lugng, tién dg, dung
quy dinh, quy trinh.
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Viét Nam va cdc dia phuong cua cac nude.

Cong tac ngoai

- Dong gbép y kién vaoi cac bg, nganh, dia
phuong vé nhing bién phap va hinh thirc t6
chirc cic hoat dong ngoai giao vin héa va tai
céc nude va tod chire quic té.

- Du thao cac dé an thanh lap, td chire hoat
dong cia cac Nha vin hoa, Trung tdm vin hoa
ctia Viét Nam & nuée ngoai; dé an thanh 1ap va
quan ly hoat dong cua cac Nha van hoa, Trung
tam vidn hoéa va cic co so van hoa co tén goi
khéic cua cac nude va td chire quéc té tai Viét
Nam.

- Tham gia hd tro cac bo, nganh, dia phuong t6
chire nhitng ngay vin hoa, tudn van hoéa va cac
hpat dong tuong tu tai cac nude va t6 chirc quoc
te.

tién do,
dinh, quy trinh.

Bao dam chit lrong,
ding quy

- Dy théo ndi dung dua tin trén cdc phuong
tién thong tin truyén thong vé cac hoat dong
d6i ngoai cua Lanh dao cap cao va Lanh dao
B vdi cac nude va cic to chire quéc té.

- Du thao ndi dung phat biéu, tra 1 phong
van cia Lanh dao cap cao va Lanh dao Bo.

- Du thao néi dung phat biéu cia Ngudi phat
ngon B Ngoai giao vé nhtmg van dé lién
quan dén cic nude, té chirc quoc te va quan hé
cua Viét Nam vdi cac nude va t6 chirc québc
té.

Bi}O dam chét luong,
tién d9, dung quy
dinh, quy trinh.

X7

giao van hoa
Cong tac
thong tin,
tuyén truyén
doi ngoai
Quan ly cac

hoat djng cua
cic co quan
dai dién nude
ngoai tai Viét
Nam

- lle xuc hodc tham gia cac hoat dong cta céic
co quan dai dién cta cic nudce va té chire quic
té, Doan Ngoai giao tai Vi¢t Nam theo phéin
cong.

- Tham gia to chire, phuc vu céc cude gap g0,
tiép xuc cia Lanh dao Nha nudc, Chinh phu,
Lanh dao Bg, Lanh dao Vy vdi Truong céac co
quan dai dién cta cac nude va to chire quéc té
tai Viét Nam theo phén cong.

- Theo ddi, tong hop théng tin vé tinh hinh hop
tac giira cac co quan dai di¢n cia cic nude va
t6 chirc quoc té tai Viét Nam theo phén cong.

- Trién khai giai quyét cac yéu ciu, dé nghi cua
cac co quan dai dién cla cac nude va t6 chirc
quoc té tai Viét Nam.

Bio dam chit lugng,
tien do, dang quy
dinh, quy trinh.

(NS
L

Quan ly cac co
quan dai dién
Viét Nam ¢

- Don doc, huéng dan cac co quan dai dién
Viét Nam trong trién khai, giam sat cac hoat

dong dbi ngoai; danh gid hoat dong cua cac co

Bao dam chat lugng,
ticn d¢, dung quy
dinh, quy trinh.
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nudc ngoai

quan dai dién Viét Nam.

- Phéi hop giai quyét cac kién nghi, yéu cau
cua cac co quan dai dién Viét Nam & nudce
ngoai.

- Tham gia hé trg cac co quan dai di¢n Viét
Nam & nude ngoai vé thong tin dbi ngoai,
ngoai giao kinh té, phuc vu phat trién, ngoai
giao van hoa...

- Tham gia t6 chie kiém tra ngoai ngir dia
phuong cho cac can b cia B va cac bo,
nganh, dia phuong dé bo tri cong tac tai cac co

quan dai di¢n Viét Nam ¢ nudce ngoai.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy true tiép va Quin Iy truc tiep Cic don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Cép trudng, lanh dao tryc tiép

Cic to chie thudc co quan
theo yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac don vi ctia co quan chu quan; cac co quan,
to chirc, don vi va ca nhan coé lién quan cua cac
bd, nganh, dia phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cic théng tin can thiét cho viée
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thue hién cac bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu the

4.1 | Dugc bao dam trang thiét bj va cac diéu kién lam viéc khac theo quy dinh

4.2 | Pugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han dugc giao

4.3 | Puge tham gia céc 16p dao tao, boi dudng theo quy dinh

4.4 | Bugce khen thudng, ton vinh khi hoan thanh xuat sic nhiém vu duge giao

4.5 | Puoc huong cic ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phap luét

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, niing lye

5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

r A A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao |- C6 bing tot nghiép dai hoc trd 1én (wru tién linh vuc doi ngoai, ngoai

giao, ngoai ngir....)

- Kién thirc khac: theo quy dinh ctia co quan chi quan.
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Boi dudmg, C6 chimg chi boi dudng kién thic, ki niing quan Iy nha nude dbi véi cong
ching chi chire ngach chuyén vién va tuwong duong.
Kinh nghiém |- C¢ kha niing trién khai giai quyét cc van dé thyc tién lién quan dén

(thanh tich cong tic) | chirc ning, nhiém vu cia co quan, don vi.
- Co kha néng t6 chuce trién khai nghién cutu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudce linh vye chuyén mén cua co quan, don vi.

Pham chdt ¢4 nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tuc chdp hanh chu truong,
chinh séch cua Dang, phap luét ctia Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tic tot.

- Pham chét khéc: C6 1y lich rd ring, bao dam tiéu chuin cua nganh.

Céc yéu cau khac |_ C¢ kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi cac van
dé thuyc tién lién quan trong pham vi, chtrc ning, nhiém vu duge giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién higu qua cac chu truong,
duomg 16i cia Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nude & linh vue cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu trurong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chire ning, nhi¢m
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thie chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky ndng xir ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thue hién cong viéc theo vi |
tri viéc lam. |

- Hiéu va van dung duge cac kién thirc vé phuong phéap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh :
vire chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, Iinh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
- Ap dung thanh thao céc kién thire, k§ thudt xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong vi¢e theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Co sire khoe tot, ngoai hinh phu hgp véi cong tac doi ngoai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
e Dao dirc va ban linh 2-3
e T6 chtre thue hién cong viéc 2-3
¢ Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc | e Giao tiép (g xir 2-3
chung e Quan hé phéi hop 2-3
e Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chic
e Ngoai ngir nang, nh1§rn vu cua
co quan, t0 chire, don

.



vi str dung vi tri viée
lam dugc cap co

thim quyén phé
duyét.
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
R * Kha ning td chirc, trién khai cac hoat dong doi 2-3
g luc s el o o .
ehayln mon ngo‘z_u,utlep X:JC d(?l ngoaiu _
e Kha niang tham dinh, gép y cac van ban 2-3
» Kha nang nghién ciru 2-3
e Tu duy chién luogc 1-2
e Quan ly su thay doi 1-2
Nhém ’:"’5”53’ luc 1o Ra quyét dinh 1-2
quan by e Quan Iy ngudn nhan luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-3

Phé duyét ciia lanh dao



TEN CO QUAN, BON VI......
TEN TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc liap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé bién gi6i, lanh thé

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién cac nhiém vu quan ly nha nude vé bién gidi, lanh thd trong linh vuc duoc
phén cong phu trach

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéce

Tiéu chi danh gia

M:ing cong viéc

Cong vigc cu thé

hoan thanh nhiém vu

2.1

Chién luge, dé an, ké
hoach

- Tham gia thyc hién ké hoach cong tac dai

han, trung han va hang nam vé bién gidi,}-
lanh thé qudc gia trong pham vi durge phan
cong.
- Tham gla trién khai thgc hién chién lugc,
de an, dy an, vin ban vé quan ly nha nudc
vé bién gidi, lanh thd qubc gia thude pham
vi dugce phan cong

Céc vin ban dugce cap
¢6 thim quyén phé
duyét;

- Bao dam tien do,
chat luong, ding quy
dinh, quy trinh.

Diéu udc, thoa thudn
quoc té

- Tham gia xdy dung, dy thao céc dicu ude
qudc te, thoa thuan quoc té lién quan dén
bién gidi, lanh tho quoc gia; thuc hién céacf
thu tuc trinh cap co tham quyen quyet dinh
dam phan, ky két theo thim quyén.

thoa thuan quoc té lién quan dén bién gidi,
linh tho qubc gla trong pham vi phu tra(,h

- Theo doi, to chirc thye hién cac diéu lrorc,‘

Céc vin ban dugc cap
¢6 thidm quyén phé
duyét;

Bao dam tién do,
chit lwong, ding quy
dinh, quy trinh.

)

Quan ly ctra khau bién
gioi

- Tham muu, dé xuét chu truong trinh cap

nang cép ctra khiu bién gioi dét lién.

- Cha tri, phdi hgp, huéng din cic bo,
nganh, dia phwong duy tri hoat dong, xur ly
cic van dé phat sinh lién quan dén cira
khau bién gidi dit lién.

co thdm quyén vé viée quy hoach, ma,

Cac vin ban dugc cép
cO tham quyén phé
duyét; :

- Bao dam tién do,
chat luwgng, dung quy
dinh, quy trinh.

2.4

Véan phong thuong
trire Uy ban Chi dao
Nha nude vé bién dao
— hai dao; Giap viéc
Ban Chi dao Nha nudc

vé phan gidi, cdm mbc

- Xdy dung ké hoach, t6 chirc hoat dong va
tham gia cac cudc hop cua Vin phong
Thuong trye UBCDNN vé BD- HD va Ban
Chi dao Nha nuéc vé PGCM bién gidi dat
lién.

- Thue hi¢n céc bao cao thang, quy, nim,

- Céc vin ban dwge cap
c6 tham quyén phé
duyét;

- Bao dam tién do,
chat luong, ding quy

dinh, quy trinh.

P .
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bao cao chuyén de¢ va dot xuat cua Van
ph(‘)ng Thuong tryc va Ban Chi dao Nha
nuaoe.

- Diéu phdi, lam dau méi lién hé, hudng
dan hoat dong cac Ban Chi dao BP - HD,
Ban Chi dao PGCM cua cac bd, nganh, dia
phuong.

2.5

Pam phan, khao sat

- Tham gia xdy dung, chuin bi noi dung,
chuong trinh, ké hoach; to chirc va tham

tho trong pham vi phu trach.

hoach, ndi dung va té chire thuc hién cac
cudc khao sat, lam viéc don phuong, song
phuong lién quan dén bién gidi, lanh thd
trong pham vi phu trach.

gia cac cudc dam phan vé bién gidi, lanh|

- Tham gia xay dung chuong trinh, ke_

Cac vin ban dugc cip
c6 tham quyén phé
</ duyét;

Bao dam tién do,
chat lugng, ding quy
dinh, quy itrinh.

2.6

Hop tic qudc té - Hoi
nghi, hoi thao quoc te

- Chuan bi an dung, tricn khai to chirc cac
hoat dong vé cdc van dé lién quan dén bién
gl(n lanh thd quéc gla tai cac dién dan
quéc té thude pham vi phu trach.

- Nghién ciru, de Xudt va lam dau moi vé

hop tac quoc té voi cdc 10 chire, ca nhan va
doi tac nude ngoat trong linh vuc bién gidi,
lanh tho quoc gia.
-bé xuat viée to chire, hudng dan, klem tra
viée to chire hoi nghl hdi thao quoc té lién
quan dén bién gidi, lanh thé quoc gia theo
thim quyen

- Cdc vin ban dugc cip
¢6 tham quyén phé
duyét; )

- Bao dam ticn dg,
chat luong, ding quy
dinh, quy trinh.

2.7

Cong tac_ thong tin,|
tuyén truyen, tu li¢u

- Tham gia suu tam, thu thap, cung cap
thong tin chuyén nganh vé bién gidi, lanh
tho.

- Thyc hién cong tac luu trir, s hoa thong
tin ve bién giéri lanh tho.

- Xay dung va quan ly thu vién chuyén
nganh vé bién g101 lanh tho.

Xay dung noi dung, chuong trinh va to

chirc cac budi néi chuyq:n tap huan veé tinh
hinh céng téc bién gidi, lanh tho.
- Tham gia xay dung cac an pham, phlm
anh tuyén truycn ve bién g}orl, lanh thé va
to chire phat hanh trén cac phuong tién
thong tin dai chung.

- Xay dung, bién tap, cung cap tin bai dé
duy tri hoat dong cac trang mang vé bién
2101, ldnh thd.

- Cac van ban dugc cap
2lc6 tham quyén phé
duyét;

- Bao dam tién  do,
chat lugng, diang quy
dinh, quy trinh.

2.8.

Doan ra, doan vao

- Xay dyng cac dé an va to chirc doan ra,
don doan thuoc tham quyen phu trach.
- Chuén bi ndi dung, ké hoach phuc vu cic

- Cac vin ban dugce cap
c6 tham quyen phé

duyét;
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cuje ticp xuc cua Uy ban voi co quan
ngoai giao cac nude, cic t6 chirc quic té,
cac ddi tac nude ngoai.

- Bao dam tién do¢,
chat lugng, ding quy
dinh, quy trinh.

2.9,

Bién, phién dich

- Thuc hién cong tac phién dich doi vadi cac
doan dam phén khao sat, cac hoi nghi, hoi
théo trong va ngoal nudc;

- Dich thudt cac hd so, tai li€u, van ban,
ban db... lién quan. dén bién gidi, lanh thd
quoc gia phuc vu cdng tac chuyén mon.

Bao dam tién do, chat
lvong, ding quy dinh,
Zlquy trinh.

210

Bao cao, téng hop

- Xy dyng cac bdo cdo tong hop dinh ky,
chuyén dé dot xuit lién quan dén bién gidi,
lanh thd quoc gia.

- Nghlen ctru, dong gop y kién dbi véi cac
van ban quy pham phap ludt, vin ban hanh
chinh va cdc vin ban khac lién quan dén
bién gidi, lanh thé quéc gia.

- Chuin bi ndi dung, cung cap thong tin ve
cac van dé lién quan dén bién glO‘I lanh tho
quoc gia cho lanh dao cac cap trong cac
chuyen thim, lam vi¢c trong va ngoai
nuac.

- Theo ddi va ghi sy ky vé tinh hinh va hop

- Céc vin ban duoc cap
c6 thim quyén phé
|duyét;

- Bao dam tién do,
chat lwgng, ding quy
dinh, quy trinh.

tac quic té ve bién gidi, lanh thé quéc gia.

2:11.

Thure hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

r ‘I A A -
3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puge quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly trwe tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

Cép trudng, lanh dao truc tiép

yéu cau

Céc to chirc thude co quan theo

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac don vi cua co quan chi quan; cdc co quan,
t6 chire, don vi va ca nhan c6 lién quan cua cac

bd, nganh, dia phuong

- Thu thap céac thong
thue hién cong viée ch

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan,
- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

- Thyre hién cdc bdo cdo theo yéu cau

tin can thiét cho viéc
uyén mon.

4. Pham vi quyén han

gy Quyen han cu thé
4.1 | Buge bao dam trang thiét bi va cac didu kién lam viée khac theo quy dinh
4.2 | Pugc cung cip thong tin lién quan dén nhiém vy, quyén han dugce giao
4.3 | Bugc tham gia cac 16p dio tao, boi dudng theo quy dinh

4.4 | Puge khen thudng, ton vinh khi hoan thanh xuit sic nhiém vu duoc giao
4.5 | Duge hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luét
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5. Céc yéu céu vé trinh dd, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

r " A
Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc tr¢ 1én (wu tién linh vue doi ngoai, ngoai
giao, ngoai ngir....)
- Kién thure khac: theo quy dinh cua co quan cha quan.

Boi dudng, Co chimg chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan ly nha nude doi vai
chung chi cong chire ngach chuyén vién va trong duong.
Kinh nghiém - C6 kha nang trién khai giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
(thanh tich cong tic) | chire ning, nhiém vu clia co quan, don vi.

- C6 kha nédng to chire tricn khai nghién ctru, thue hién céc dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi.

Pham chat ca nhéin

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong vige vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Phim chat khéc: Cé 1y lich rd rang, bao dam tiéu chuan cuia nganh.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
céc chu trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi vai céc
vian dé thue tién lién quan trong pham vi, chirc ning, nhiém vu dugc
giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chirc thue hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nude ¢ linh vue cong
tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va

giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hidu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cic tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thuc hién cong viée theo
vi tri vige lam,

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh, linh
vure.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thudt xdy dung, ban hanh van
bin vao cong viée theo yéu cau ca vi tri viéc lam.
- C6 strc khoe tot, ngoai hinh phit hgp véi cong tac doi ngoai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning lye Tén nang lue Cap do
Nhom nang lwe | ® Dao dirc va ban linh 2-3
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chung

e T6 chie thue hién cOng viéce 2-3
¢ Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
» Giao tip mg xir 2-3
e Quan hé phdi hop 243
e Str dung cong nghé thong tin Phu hgp véi chic
e Ngoai ngit nang, nhiém vy cla

co quan, tO chirc, don
vi str dung vi tri viée
lam dwoc cap co

thim quyén phé
duyét.
e Kha nang tham muu xdy dung céc vin ban 2-3
Nhom ndng lec e Kha néng; t6 'chini,. trién %(hai céc hoat dong doi 2-3
sl méi:z ngoai, tip xiic doi ngoai
» Kha ning tham dinh, gop y cic vin ban 2-3
¢ Kha ning tham muu xady dung cic vin ban 2-3
e Tur duy chién lugce 1-2
e Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ’fé”S lue  |oRa quyét dinh 1-2
quanigy e Quan ly ngudn nhan lyc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét ciia lanh dao

1 @ atavrdect siss S.abal Y 2. B




TEN CO QUAN, bON
TEN TO CHUC .....

iF

a7 (- CONG HOA XA HOI CHU

Poc liap - Tu do -

NGHIA VIET NAM
Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé cong tic nguwoi Viét Nam

0 nude ngoai

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viée lam:

Thue hién cac nhiém vu quan ly nha nudce veé cong tac nguoi Viét Nam & nude ngoai
trong linh vuc dugc phan cong phu trach

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

11 Maing cong viéce

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

Nghién ciru, tham
muu, d& xudt va
thuc hién chu
2.1 |truon 2 chinh
sach va phap ludt|_
doi voi
NVNONN

- Tham gia nghién ctru va trién khai cac
chién luge, chu truong, du’(mg 16i cua Dang
chinh sach, phdp ludt cia Nha nudc ve
JINVNONN nhim xay du'ng cong dong doan
két, on dinh, hoi nhdp vao xa hoi so tai va
hucmg vé qué huorng, dat nude.

Tham gla ra soat, kién nghi stra doi, bo
sung cdc van ban quy pham phép luat vé
NVNONN cho phu hcrp v&i tinh hinh mai.

- Tham gia nghién ctru chmh sach, phap luat
lién quan den ngoal kidu tai cic nudc co
nguoi Viét sinh song va cu tra.

- Cac van ban dugc cip
c6 tham quyén phé
duyét;

- Bao dam tién do, chat
lugng, ding quy dinh,
quy trinh.

Ho  tro, huéng
dan chuyén mén
nghiép vu va ra
) soat viéc thuc
' hién cac chinh
sach chung lién
quan tGi cong tac
vé NVNONN

- Theo doi, tham gia hudéng dan giai quyet
va xtr ly cdc van dé phat sinh lién quan dén
NVNONN.

- Tham gia huomg dan, kiém tra, don dée
vi¢e thue hién cac chuong trinh, ké hoach
cong tac vé NVNONN cua céc b, nganh va
dia phuong.

- Tham gia hd trg, dinh huéng NVNONN 16
chirc, thanh lap cac th doan NVNONN phu
hop véi phap ludt cia nudce so tai va dic
di¢m tinh hinh cong dong tai dia ban.

- Tham gia kién nghi, bdo cdo vigc tham
dinh, quyct dinh chuan y danh siach Ban
chip hanh cic to chirc h()l doan do cac co
quan dai dién VN & nude ngoai va céc to
chirc hgi doan gidgi thigu.

- Tham gia t chirc cac hoi nghi, hoi thao vé

- Cac vin ban duoc cap
c6 tham quyén phé
duyét;

. Bao dam tién do, chat
lwgng, dung quy dinh,
quy trinh.

NVNONN.
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- Tham gia kién nghi cac hinh thic khen
thuong kicu bao theo quy dinh cua phap
luat.

2.3

Téng hgp, dénh
gid tinh hinh cdng| .
dong NVNONN

- Theo ddi va tong hop tinh hinh cong dong
theo khu vuc, dia ban _cﬁng nhu theo tung
[inh vyc va cac nhom van de.

- Tham gia so két, tong két viéc thyc hign
cdc chu truong, chinh sich dbi véi
NVNONN; dong gop y kién cho céc dé an,
chuong trinh, ké hoach cia B va cac don vi
trong Bo.

- Tham gia xay dung va trién khai cac dé 4 an,
dv 4n chwong trinh, ké hoach hang nim déi
voi NVNONN.

- Tham gia xay dung cac bao cao tong hop;
bdo cdo quy, 6 thang, tong két nam ve tinh
hinh cong dong va cong tic ddi véi
NVNONN.

- Theo doi, téng hop bao cdo vé tinh hinh
cong dong phuc vu yeu ciu cong tac cua
Lanh dao B va yéu cau cua cac doan cong
tac.

- Dy thao cac bai viét, bai phat biéu cua
Lanh dao Uy ban va Lanh dao B0 lién quan
dén cong tac doi vai NVNONN. i
- Tham gia xdy dung co so& dir liéu vé
NVNONN.

- Céc vin ban dugc cap
c6 thim quyén phé
duyét;

. Bao dam tién do, chat
lugng, ding quy dinh,
quy trinh.

2.4

HG trg, véan d(}ng
cong dong
dinh cudc séng,
gitr gin ban sic
vian hod dan toc
va dong gop cho
s phat tricn cua
dat nudc

- Tham gia huéng dan, phoi hop véi cac Co
quan dai dién VN ¢ nudc ngoai bao ho
quyén va lgi ich hgp phap, chinh dang cua)
NVNONN.,

- Tham gia xdy dung va thyc hién cac
chuo'ng trinh, ke hoach, bi¢n phap tiep xuc,
vin dong, tap hgp va ho trg NVNONN phat
trién tiém ning trén tit ca cac linh vue, tdng
onjcuong hleu biét, hop tac va dong g0p Vao sy
phit trién chung cta dat nugec.

- Tham gia nghién ctru, d& xuét, trién khai
chinh sach, bién phap ho trg lanh dao cac
hoi doan, lyc lugng nong cdt trong cong
dong

- Trién khai cac bién phap can thiét, ho trg
oong dong NVNONN o6n dinh cudc song,
giai quy€t cac van dé phat sinh lién quan.

- Tham gia dau tranh véi nhirng hoat dong
phuong hai dén hinh anh, loi ich din tc,
pha hoai doan két cong dong ctia cdc phin
tr phan dong ngudi Viét.

- Cac van ban dugc cép
c6 thim quyén phé
duyét;

- Béao dam tién d9, chat
lugng, ding quy dinh,
quy trinh.

- Cung cép thong tin vé chu truong, dudng
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16i ciia Dang, chinh sach, phap luat ciia nha
nudc, tinh hinh moi mat cia dat nude cho
NVNONN.

- ’Iong hop thong tin vé tinh hinh, hoat dong
cua cong dong NVNONN cung cap cho cac
co quan bao chi & trong nuae.

- Tranh thu phong vién trong cong dong
NVNONN tham gla vao vi¢e dua tin khach
quan vé tinh hinh cua dat nudc.

- Ho trg cong, dong giir gin ban sac van hod,
day va hoc tiéng Viét; tham gia t6 chirc cac
hoat dong cho cac thé hé tr¢. NVNONN
hudng ve coi nguon va duy tri tleng Vlet

- Tham gia ra soat, kién nghl stra ddi cac
bi¢n phap nhim thu hut nguon luc cua cong
dong NVNONN déi vai cong cudc xay
dung dat nuoe va ho tr, tao diéu ki¢n thudn
loi cho kiéu bao vé nuée sinh séng, kinh
doanh tal Viét Nam.

- Tham gia thye hi¢n viée ky thoa thuan hgp
tac quoc t€ voi cdc nude co ngudi VN sinh

song nham hd trg cong dong NVNONN.

2

Thuc hién cc nhidém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puge quan ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy truec tiép

Céc don vi phoi hop chinh

Cz‘;.p truong, lanh dao truc tiép

Céc t6 chire thude co quan theo
yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bén chat quan hé

Cac don vi cua co quan chu quan; cac co quan,
to chirc, don vi va ca nhan c6 lién quan cuia cac

bd, nganh, dia phuong

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu céu.

- Thu thip cac théng tin can thiét cho viéc
thuce hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cuy thé

4.1 | Pugc bao dam trang thiét bi va cac diéu kién 1am viée khac theo quy dinh

4.2 | Pugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han dugc giao

4.3 | Puoc tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng theo quy dinh

4.4 | Dugc khen thuong, ton vinh khi hoan thanh xuat sic nhiém vu duge giao

4.5 | Pugc hudng cac ché dg, chinh sich theo quy dinh ctia phap lujt
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5. Cic yéu cau vé trinh d, ning lrc

5.1. Yéu ciu vé trinh dp

’ ~ A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Co béng tot nghiép dai hoc trd 1€n (uu tién linh vuc doi ngoai, ngoai
giao, ngoai ngir....)
- Kién thire khac: theo quy dinh cua co quan chu quan.

Boi dudng,
ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nu6c dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 kha nang trién khai giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chire nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha niing td chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon cua co quan, don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Trach nhi¢m cao voi cong vige voi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Pham chét khéc: C6 1y lich rd rang, bao dam tiéu chuan cua nganh.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu trwong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi, chirc ning, nhiém vu duge
giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hi¢u qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nuée & linh vire cong
tac dugce phin cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi by va
giai phap giai quyet cac van dé& thuc tién lién quan dén chie ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duge céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién céng viée theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phéap nghién ctru, tb
chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vue chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vue.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuét xdy dung, ban hanh vian
ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée lam.

- C6 strc khoe tét, ngoai hinh phii hgp véi cong tac dbi ngoai.

5.2, Yéu ciu vé nang luc

|

Nhom ning luc

Tén ning lue | Cép do
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Nhom nang luce
chung

® Dao dirc va ban linh 2-3
e T4 chirc thyuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh vin ban >3
e Giao tiép g xur 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
o Str dung cong nghé thong tin Phi hop véi chic
e Ngoai ngir nang, nhi¢ém vy cua co

quan, t0 chirc, don vi
str dung vi tri viée lam
dugc cap co tham

quyén phé duyét.
e Kha ning tham muu xay dung cdc vin ban 2-3
" e Kha niing t6 chirc, trién khai cac hoat dong ddi 2-3
Nhom nang luc F s .
chiin mdn ngo.al,vtlep Xlic d(?l ngo.
e Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
¢ Kha niang nghién ciru 2-3
o Tur duy chién lugc 1-2
e Quan ly su thay doi 1-2
Nhom néng luc quan |4 Ra quyét dinh 12
b e Quan ly nguon nhan luc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN, DON VI

TEN TO CHUC

-----

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén

A A g~
vién ve lanh sy

Ma vi tri viée lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyre hién cac nhiém vy quan ly nha nuée vé lanh sy trong linh vuc duge phan cong

phu trach.

2. Cac cong viée

va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

X M:ng cong viéce

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Xay dung phap
luat, dé xuat chu
trrong, chinh
sach lién quan
cong tac lanh sy

%]

- Tham gia xdy dung van ban quy pham phap
lut, vin ban chi dao, diéu hanh lién quan cong
tac lanh su.

- Tham gia kién nghi chu truong, chinh sach lién|
quan dén cong tac lanh su.

- Chu tri hodc tham gia dam phan ky két, gia
nhdp va thuc hién cac diéu udc quéc té, thoa
thuin quéc té trong linh vyc lanh su.
- Tham gia xay dung va trién khai thuc hién ké
hoach cong tac dai han, trung han va hang nim
lién quan cong tac lanh su trong pham vi phu
trach.

Cac vin ban dugc Bo
Ngoai giao tham dinh,
cap c6 thim quyén
phé duyét; dam bao
tién do, chat luorng,
kién nghi vé chu

ztruong, chinh sach bao

dam kip thdi, hiéu

qua.

Bédo hd cong

- Trién khai thuc hién cong tac bao hd lgi ich
Nha nude, quyén va 1oi ich hop phap cua cong
dan, phap nhan Viét Nam tai nudc ngoai; giai
quyét cac van dé lién quan dén ngu dan, tau
thuyén VN.

- Tham gla xdy dung cic khuyén cdo, canh bao

Cac kién nghi vé chu
trvong, chinh sach bao
dam kip thoi, hiéu
qua; viéc trién  khai
cOng tac bao hd duoc

ngudi VN di cu ra nude ngoai, nguoi ti nan,

29 di lai cho cong didn VN.
dan, phap nhan |- Phoi hgp trién khai cong tac tim kiém, ctru nan,thuc hign ding quy
phong chéng thién tai, bdo Iut trén ving biénltrinh, phu hop véi quy
nuoc ta. ) dinh phap luat lién
- Giai quyét, tra 101 don, thu lién quan dén viéc quan, bio dam yéu
bao h cong dan va phap nhan Viét Nam & nudciciu vé thoi gian.
ngoai.
)3 Cong tac vé cac |- Theo doi, xur ly cac van dé lién quan t&i van délCac kién nghi, dé xga‘it

dugc cap c6 tham

van dé di cu
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quoc té

ngudi khéng quée tich.

céo, danh gia ciia nude ngoai lién quan dén van
dé di cu qudc té cua Viét Nam, bao gom tinh
hinh mua ban ngudi va dé xuat hudng xur ly cua
ta.

- Tham gia co ché lién nganh vé di cu qunc té,
phong, chong mua ban nguoi, phong, chong toi
pham.

- Tham gia xdy du’ng gop y cac van ban lién
quan dén di cu quéc té, phong, chdng toi pham,
phong, chong mua ban ngudi.

- Chuan bi ndi dung va tham gia cac tién trinh
quoc té, khu vuc vé di cu quoc té.

- Chuan bi noi dung va trién khai thuc hién céc

trinh cua nha tai trg nudc ngoai lién quan dén
van de di cu.

thoa thuan, diéu wdc quoc té, du an, chuong

quyen thong qua; vicce

- Tham gia quan ly hoat dong cua To chure Di cujtrién  khai thyc hié¢n
quoc té (TOM), Cao uy Lién hgp quoc vé Nguoicong viée dam bao
ti nan (UNHCR) tai Viét Nam; theo doi, baojtien dg, hi¢u qua

- Tham gia hudng dan, giam sat, kiém tra viéc
thuc hién nghiép vu lanh sy tai cac CQDD.

- Theo doi, ra soat cac bao cao lanh sy; danh gia
cong tac lanh sy cua CQDD, yéu cau chan chinh

hodc kién nghi Lanh dao Cuc trinh B§ trudng xi
ly cac sai pham trong cong tac lanh sy cua
CQDD.

- Theo ddi, quan ly vi¢e sir dung & an pham [ldllg

24

Quan ly cong tac
lanh sy ngoai
nudc

lanh sy cua cac CQDPD (bao gom ca an pham
trang hong); dé xuat viéc cung cdp an pham
trang lanh su cho cac CQDD.

- Giai quyét viéc chap thudn va cham dit uy
quyén ky gidy to lanh sy cla cac can b CQbD
va gidi thiéu chir ky cua nguoi duge uy quyenf-
cho céc co quan lién quan.

ngudi dimg dau CQDD lanh sy.

CI—IXHCN}Iiét Nam. o
- Hudng dan CQDPD xir Iy cac van dé lién quan
dén quéc tich, h tich; phoi hop vdi cac co quan

Viéc cung cap van
ban quy pham phap

- Chu tri dé xuét va trién khai quyét dinh thanh|luat, cong tac chi dao,
lap hodc chdm dut hoat dong cia CQPD linhjhuéng din nghiép vu
su; chu tri dé xuat viée thay ddi khu vue lanh syjlainh sy cho CQPD
ciia cac CQPD lanh sy; lam thu tuc bo nhiémlphai dam bao kip thoi,

ding quy dinh.

- Chu tri dé xuét viée bd nhiém hodc cham dat- Cac phan anh kién
hoat dong ctia Lanh sy danh dy cuoa nudcinghi duge xir Iy hidu

qua, dung thoi han.
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chirc ning Viét Nam giai quyét cac thu tuc xin
nhap, xin théi, xin thyc hién va kién nghi ban
hanh thay thé hodc stra d6i, bd sung cac vin ban
phap luat diéu chinh céc cong viéc lanh su thude
pham vi chirc ning.

2.5

Quan ly cong tac
lanh sy trong
nuoc

- Chu tri nghién ctru, xdy dyng va to chire thuc
hién viéc quan ly co quan ldnh sy nudc ngoai tai
VN.

- Theo ddi tinh hinh nguoi nude ngoai tai VN;
chu tri huéng dan cac dia phwong quy trinh giai
quyét cac vin dé lién quan ngudi nude ngoai tai
VN.

- Theo ddi, d& xudt giai phap déi voi van dé tai
san ngoai giao nudc ngoai tai VN.

- Theo d&i, nghién ciru chinh sach déi v&i ngudi
Hoa, Hoa kiéu.

Céc kién nghi, dé xuét
dugc cép c6 thAm
quyén thong qua; viée
huéng dan, trién khai
dam bao kip thoi,
dung quy dinh phap
luat Viét Nam, luat
phap qudc té.

2.6

Hanh chinh
cong

- Chu tri xdy dung quy trinh, t6 chirc thuc hién
co ché mét cira, co ché mot cira lién thong trong
giai quyét TTHC.

- Chu tri xdy dung hé so ¢ong bd TTHC vé linh
vue lanh sw; quy trinh noi bo giai quyét TTHC;
quy trinh ISO trong giai quyét cong viéc chuyén
mon.

- Quan ly, diéu hanh viéc giai quyét TTHC theo
co ché mot cira, co ché mot cira lién thong.

- Chu tri nghien clru, xay dung giai phap hoan
thién co ché, chinh sach phap luat lién quan
nhim thio g& vudéng mic, don gian héa quy
trinh thi tuc va ning cao higu qua, chét lugng
giai quyét TTHC.

- Chu tri giai quyet phan anh, kién nghi va khiéu
nai (néu ©0) cua td chire, c4 nhan lién quan dén
giai quyét TTHC.

Tham dinh, duyét hd
so TTHC dang quy
dinh, tién do giai
quvét TTHC; céc kién
nghi, dé xuat duge cap
¢6 thdm quyén thong
qua; xu ly, dé xuét xur
Iy cac phan anh kién
nghi ding quy dinh,
co hi¢u qua va ding
han.

2

Bio céo, tong
hogp

- Chu tri téng hop, xdy dung chuong trinh, ké
hoach hoat dong, lap bao cdo cong tiac hang
tudn, thang, ndm, dinh ky hodc bat thudng theo
dé nghi cua Van phong Bo.

- Chu tri Ip va bao v¢ dy toan kinh phi hang
nam cua Cuc, cOng tic thanh toan, quyét toan
vi Cuc Quan tri Tai vu.

- Chu tri cac ndi dung cai cach thu tuc hanh
chinh, cong khai thi tuc hanh chinh vé cong tac
lanh sy trén trang thong tin dién tr cua B§ va
Cue,

Bao dam ding thoi
han, day da ndi dung.

- Chu tri, tong hop, bao céo Cuc trudng vé cong

a2 hr 2 sne alk

Bas Lanthe
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tac quan ly cong chirc va nguoi lao dong.

Dao tao, boi

2.8 dudng

- Chu tri, phoi hgp t6 chirc céc 16p dao tao, bdi
dudng nghiép vu lanh sy cho can bo chuan bi di
nhiém ky tai CQPD VN & nudce ngoai; can bd,
cong chire, nguoi lao dong ctiia Cuc Lanh su.

- Chu tri, ph6i hop bién soan céc tai liéu hudng
dan nghiép vu lanh su trong va ngoai nude.

- Tham gia giang day tai cac 16p boi dudng
nghi¢p vu lanh sy cho can by di nhiém ky tai
CQDD VN & nude ngoai va can b lam cong tac

doi ngoai tai cac dia phuong.

Can bd tham gia cac
khoa dao tao niam
dugc co ban nghiép vu
lanh su, dap tng yéu
cau cong vice.

3. Cic moi quan hé trong céng viée

3.1. Bén trong

Puge quén 1y trye tiép va Quan ly truc tiép Cic don vi phoi hep chinh
kiém duyét két qua béi
Cap trudng , lanh dao truc Trudong phong Céc t6 chire thude co quan theo
tiép yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat

quan hé

Céc don vi cia co quan chu quan; cac co
quan, t6 chirc, don vi va ca nhén cé lién quan

2.9| Thye hién céc nhiém vu khéc do cap trén giao.
|

|

|

l X

cua cac b, nganh, dia phuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thye hién cac bao cdo theo yéu cau

| 4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu the

4.1 | Pugce chi dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong di¢u dong cong chirc thudc don vi

dugc giao

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cdng tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu

4.4 | Puge yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thue cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cic cude hop lién quan

5. Céc yéu cau veé trinh d9, niing lye

5.1. Yéu cau vé trinh df

” ~ A
Nhom yéu cau

Py A A
Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- C6 biang tot nghiép dai hoc trd 1én (uu tién linh vuc do6i ngoai, ngoai

giao, ngoai ngit....)

- Kién thuce khac: theo quy dinh cia co quan chu quan.
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Boi dudng,
ching chi

C6 chimg chi boi dudmg kién thirc, k§ ning quan ly nha nude dbi véi
cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

- C6 kha niing trién khai giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc ndng, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha ning té chire trién khai nghién ctru, thue hién cac d tai, dé an
thugc linh vue chuyén mén cuia co quan, don vi.

Pham chit ¢4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Trach nhi¢m cao vdi cong viée voi tap thé, phoi hop cong tac tot.

- Phim chit khac: C6 1y lich rd rang, bao dam tiéu chuin cuia nganh.

Céac yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi cac
vin dé thyc tién lién quan trong pham vi, chirc nang, nhiém vu duogc
giao.

- C6 kha ning cu thé héa va t6 chirc thyc hién hiéu qua céc chu truong,
duomg 16i cia Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nuéce & linh vue cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xdy dyng quy trinh ngi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hicu va van dung duoc céc kién thire chuyén mon vé linh vire hoat
dong va thye thi, k§ nidng xir ly cdc tinh huong trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, gidam sat, tham muu, d& xuét va thye hién cong viéc theo
vi tri viée lam.

- Hiéu va vin dung dugc cdc kién thire vé phuong phap nghién ciru, t6
chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vye; c6

ky ndng thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuce.

- Ap dung thanh thao cic klen thirc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong vige theo yéu cdu cuia vi tri viée lam.
- C6 strc khoe t6t, ngoai hinh pha hop véi cong tic ddi ngoai.

5.2, Yéu ciu vé nang luc

Nhom nang lue

Nhom nang lyc

chung

Tén nang luc Cap do
* Dao dirc va ban linh 2-3
* T4 chire thuc hién cong viée 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
* Giao tiép g xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
* Sir dung cdng nghé thong tin Phu hgp vdi chic




e Ngoai ngir

nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chire, don
vi str dung vi tri viéc
lam dugc cip ¢o
thaim quyén phé
duyét.

¢ Kha nang tham muu xdy dung céc van ban 2-3

. e Kha ning to chire, trién khai cac hoat dong déi 2-3
Nl;zz)gs};féﬁw ngoai, tiégp XE:IC doi ngoai :

e Kha ning tham dinh, gép y céc vin ban 2-3

e Kha ning nghién ctru 2-3

L o Tu duy chién luoc 1-2

Nhom ndng e 030 1y su thay ddi 1-2

quan ly « Ra quyét dinh -2

e Quan ly nguén nhén lyc 1-2

e Phat trién déi ngil 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé 1& tin nha nuéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuét t6 chirc cac hoat dong 1& tan trong linh vue dugc phan cong phu

trach.

2. Cac cong viéce

va tiéu chi danh gia

Cic cong viée

T Ming cong viéce

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhi¢m vu

2.1 Doan ra, doan vao

- Trién khai thue hién ké hoach doan ra, doan
vao hang nam.

- Tham gia xdy dung, trién khai thyc hién Dé
an Lé& tan dé to chirc don, tiép cac doan khéch
cap cao nude ngoai, cac to chirc quéc té& tham
va lam vi¢c tai Viét Nam theo 101 moi cia
Lanh dao Nha nudce, Chinh phu.

- Trién khai thyc hién d& an chinh tri, phuc vu
cdc doan Lanh dao cép cao cua Nha nuée,
Chinh phu di tham, lam viéc hodc tham du hoi
nghi qudc té & nude ngoai; phuc vu cac doan
Lanh dao cép cao cia Dang va Qudc hoi theo
yéu cau.

Viéc trién khai thuc
hién bao dam tién do,
chat luong, hiéu qua
cOng viéc.

tae o« W, & .. s.a s

2.2

Hoi nghi, hoi thao|,
qubc té, sur kién

- Tham gia xdy dung, trién khai thuc hién D&
an L& tan cho cac hdi nghi cép cao quic té do
Nha nude Viét Nam ding cai t chire tai Viét
Nam.

Tham gia xay dyng, trién khai thuc hién D&
an L¢& tan to chirc cac su kién quan trong cuia
Viét Nam ¢6 moi khach cdp cao quic té, doan
Ngoai glao va cac truorng dai dién cua cac t6
chire quéc té thuge h¢ thong> Lién hop quéc va
dai dién cia to chirc quoc té lién chinh phu
ngoai hé thong Lién hop qudc tai Viét Nam.

Viéc trién khai thuc
hién bao dam tién do,
chit lwong, hiéu qua
cong viéc.

2.3 |Uu daii,

mién

- Theo ddi, td chirc thuc hién cac ché do uvu dai

Cac van ban duge Bo
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trir  ngoai
lanh su

giao,

micn trir danh cho cac co quan dai dién ngoai
giao, co quan lanh sy, co quan dai dién cua cac

phap ludt Viét Nam, cac dicu ude quoc té ma
Viét Nam da ky két va thong 1 qudc té.

- Xay dung, du thao cac diéu ude qudc té, thoa
thudn quée té lién quan dén wu dai, mién trir.

- Quan ly Poan Ngoai giao.

- Trién khai thyc hién cac thi tuc 1& tan déi
ngoai ddi voi viée cir Pai st dic ménh toan
quyén nude cong hoa xa hoi chu nghia Viét
Nam & nude ngoai, Pai dién thuong truc nude
cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam hodc dai
di¢n cua Chu tich nude cong hoa xa hdi chu
nghia Viét Nam tai Lién hop qudc va cac T
chirc qudc té lién chinh phui khéc.

to chirc quéc t& Viét Nam theo quy dinh cua

Ngoai giao tham dinh,
cap c6 thim quyén
phé duyét ; viéc thuc
hién cac van ban dam
bao tién d¢, chat
lwgng dé ra

2.4

nghiép vu

Chuyén nganh/

- Kién nghi chu trwong, ké hoach, bién phap
nang cao va cai tién cong tac 1& tan doi ngoai
phu hqp véi chu truong, dudng 161, chinh
sach d01 ngoai cua Pang, Nha nude va tap
quan quoc té.

- Tham gia xay dyng vian ban quy pham phap
luét lién quan dén cong tac L& tan ddi ngoai.

- Xay dung, trién khai thyc hién dé an dao
tao, boi dudmg nghiép vu 1& tan déi ngoai cho
can by, cong chirc, vién chirc cua BJ, cac co
quan ngoai vu dia phuong va cac co quan, td
chirc khac khi c6 yéu cau; bién soan cac tai
liéu hudng dan nghiép vu 1€ tan.

- Xay dyng, trién khai thuc hién D& an L& tan
dé td chirc cac hoat dong cua Doan Ngoai
giao (truong dai dién cia cac tb chire quic té
tai Viét Nam di tham dia phuong cua Viét
Nam.

- Xay dyng D& an té chirc 18 trinh Qudc thur va
thu xép cho cic Pai st nudc ngoai chao xil
giao, chio tir biét Lanh dao cép cao cia Dang,
Nha nude, Qubc hoi, Chinh phu va Bo truong
B§ Ngoai giao theo quy dinh.

- Xay dyng, trién khai thuc hién quy dinh vé
thu tin trong giao dich ddi ngoai.

Cac vin ban duqc Bo
Ngoai giao tham dinh,
cdp c6 tham quyén
phé duyét; viéc thuc
hién cac van ban dam
bao tién do, chat
luong dé ra.

2.5

hoc

Thong tin,

tin

Xdy dyng va quan ly trang thong tin di¢n tir
hudng dan cac tha tuc veé I¢ tan doi ngoai cho
cac doan tham Viét Nam, cac thu tuc hanh

Viéc trien khai thyc
hién bao dam tién do.

A ‘A 1
chat lugng, hi¢u qua

chinh lién quan dén nhén sy va uu dai micn triy

cong viéc.
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cua cac co quan dai dién Ngoai giao, co quan |
dai dién cua cac T4 chirc quoc té tai Ha Noi. |
2.6 | Thyce hién céc nhiém vy khéc do cap trén giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tié(p va Quin ly trire tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiém duy@t két qua béi _
Cap truong , lanh dao truc tiép | Trudong phong Cac 16 chtre thue co quan theo
yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bén chat quan hé
Cac don vi cua co quan chu quan; cac co quan, |- Tham gia cac cude hop ¢ lién quan.
t6 chire, don vi va cé nhan ¢ lién quan cua céc |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
b, nganh, dia phuong - Thu thip cac théng tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon.
- Thye hién céc bao cdo theo yéu cau

| 4. Pham vi quyén han

| TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong ve phuong phép thyc hién cong vige duge giao .
4.2 | Tham giay klen hodc klen nghi trong diéu dong cong chire thuge don vi

4.3 | Puge cung cap thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung céap thong tin, danh gia mirc d§ xac thyc cia thong tin phue vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudce hop lién quan

Y N wmaa oER

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning lue

5.1. Yéu ciu vé trinh dp

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao |- C6 bang tdt nghiép dai hoc tr¢ 1én (wu tién linh vuce dbi ngoai, ngoai
giao, ngoai ngir....)

- Kién thirc khac: theo quy dinh cua co quan chu quan.

Boi dudng, C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ndng quan ly nha nudc doi voi
chirng chi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghi¢m - C6 kha ning trién khai giai quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén

(thanh tich cong tic) | chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi.

Phim chit c4 nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh séch cua Dang, phap ludt cia Nha nudce, quy dinh cia co quan.




26

- Trach nhiém cao v&i cong viée véi tap the, phdi hop cong tac tot.
- Pham chat khac: C6 1y lich rd rang, bao dam tiéu chuin cta nganh.

Céac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vai cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi, chirc ning, nhiém vy dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thue hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cuia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce ¢ linh vuce cong
tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duge cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo
vi tri viéc lam.

- Hiu va vén dung dugc céc kién thire vé phwong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vire chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét véin dung céc kién thitc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ ning thuyet trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 stre khoe tot, ngoai hinh phu hgp véi cong tac doi ngoai.

A A‘ A -
5.2, Yéu cau vé nang luc

Nhom niing luc Tén ning luc Cap d6
e Pao dirc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép tmg xir 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3

Nhom nang luce
chung

e Sir dung cong nghé thong tin

e Ngoai ngir

Phu hop va&i chie
nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chire, don
vi str dung vi tri viée

lam duge cap c6 thim
quyén phé duyét.
e Kha niing tham muu xay dung cac vin ban 2-3
Nhom nang luc | Kha nang td chire, trién khai cac hoat dong doi 2-3
chuyén mon ngoai, tiep xuc doi ngoai
e Kha ning thim dinh, gép ¥ céc viin ban 2-3
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e Kha nang nghién ciru 2-3

e Tu duy chién luge 1-2

e Quan ly sy thay dbi 1-2

Nhom nang lec | o Ra quyét dinh 1-2
Py e Quan ly ngudn nhén lyc 1-2

e Phit trién doi ngii 1-2

Phé duyét cia lanh dao

Ve Ve &
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TEN CO QUAN, DON VI......

EN CO QU/ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC

Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé luit phap va diéu wéc quoc M vj tri vige lam:

té

Ngay bit dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéce lién quan

1. Muc tiéu vi tri vi¢e lam:

Dé xuit t6 chirc cong tac didu ude qubc té, thoa thuin qudc té dwge phin cong phu
trach, hudng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu dugce phan cong.

2. Cac cong vi¢e va tiéu chi danh gia

TT Ciac cong viée Tiéu chi danh gia
Miang cong viéce Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
Xédy dung phap | - Tham gia xady dung van ban quy pham
2.1 luat, d& xuat chu | phap luat, vin ban hudng dan, cic chu |- Xay dung
truong, chinh | truong, chinh sach vé cong tac diéu uéc | VBQPPL, vian ban
saich lién quan | quéc té, thoa thuin quoc té. huéng dan vé ky két
dén coéng tac| - Tham gia nghién ciru, dé xuat ky kct va |va thyuc hién DUQT,
DUQT, TTQT. thue hién cac Cong U'UC quoc té vé cong | TTQT.
tac ky két diéu uéc quc té cua nha nudc
va Chinh phu.
- Trién khai K& hoach tuyén truyén, phd |- Hang nam to chure
bién phap ludt vé ky két va thuc hién [tdp hudn vé cong
Cong tac tuyen PUQT, TTQT. tac DPUQT, TTQT.
truyén, pho bién | - Tham gia tuyén truyén, phd bién cho cac |- Theo dai, kiém tra
2.2 va huéng dan thi | bd, nganh, dia phuong néi dung quy dinh | viéc thi hanh phap
hanh phap ludt vé | phap luit vé ky két va thue hién PUQT, [luit vé DUQT,
bUQT, TTQT. TTQT. TTQT.
- Tham gia theo ddi, kiém tra viéc thi hanh
phap ludt vé PUQT va TTQT.
- Tham gia trién khai K& hoach hop tac |Trién khai  chu
Tham gla hop tac quéc té trong linh vyc vuc quan Iy nha |truong hop tac quic
2.3 qudc té v& quan | nude vé DUQT, TTQT té trong quan ly nha
ly PUQT, TTQT nude  vé DUQT,
TTQT.
) 4 Kiém tra dé xudt | Tham gia kiém tra dé xuat ky, gia nhip Dy thio vin ban
' ky, gia nhép | DUQT, tap trung vao cac ndi dung: kiém tra dieu udc




29

DBUQT do céc bg,
nganh, dia
phuong hodc cac
don vi khac trong
Bo dé xuit.

- Tén goi, hinh thirc, danh nghia ky, cip
ky, ngon ngtt, hi¢u luc va k¥ thuat vin ban
bUQT.

- Vi¢c tudn thu trinh ty, tha tuc dé xuit ky,
gia nhap BUQT.

- Tinh théng nhat cta vin ban PUQT bing
tiéng Viét véi vin ban PUQT bing tiéng
nudc ngoai.

quoc té dung thoi
han, chat lugng.

2.5

Té chic 1& ky
DUQT nhéan dip
cac Doan cap cao

- Ra soat, dbi chiéu van ban cudi cing cua
didu wdc quoc té.

- Phéi hop véi bén nude ngoai té chire 18
ky DPUQT trong chuyén thim doan cdp cao
Viét Nam tai nuwéc ngoai hodc cia doan cip
cao nude ngoai tai Viét Nam theo quy dinh
phap luat.

- Kip thoi ra sodt,
d6i chiéu vin ban
cudi cung cua didu
ude quoc té.

- Phéi hop voi bén
nude ngoai to chire 1&
ky PUQT nhan dip
cac doan cép cao

2.6

Thuc hién cac
thu tuc doi ngoai
liécn quan dén

PUQT

- Cép gidy uy quyeén dam phan, uy quyén
ky bUQT

- Cép gidy ty nhiém tham gia hoi nghi
quéc té.

- Giri vin kién phé duyét hodc phé chuan
hodc gia nhiap BPUQT.

- Thong bao doi ngoai vé bao lww/ chip
nhin hodc phan ddi bao lwu/ rit bao luu
hodc rut phan déi bao luu cua Viét Nam.

- Chu tri hodc phdi hop théng bao vé vide
stra doi, b sung, gia han PUQT.

- Théng bao vé viée chém dut hiéu luc, tir
bd, rat khoi, tam dinh chi thyc hién
PUQT, chim duat ap dung tam thoi
bUQT.

- Diang ky PUQT véi Ban thu ky cia
LHQ.

- Thong bao hiéu lye, sao luc PUQT cho
cic b, nganh lién quan.

- Thuc hién kip thoi
cic thu tuc ddi
ngoai lién quan dén
ky két diéu wde
quoc té theo tham
quyén ding han.

- Kip thoi thong bao
hiéu luc va sao luc
di¢u uéc quéc té cho
cac bg, nganh, dia
phuong c6 lién quan.

2.3,

Cong tac quan ly
Co so dir liéu
qubc  gia  vé
bUQT, quan ly
TTQT cua Viét
Nam

- Quan ly Co s¢ dir lidu qudc gia vé
DUQT, dang tai DUQT, théng tin vé hiéu
luc cia DUQT trén co so dir lidu vé
bUQT.

- Luu trit ban gbée PUQT ma Viét Nam da
ky.

- Luu ban sao cac TTQT ma cac bo,
nganh, dia phwong da ky.

- Cap ban sao PUQT ma Viét Nam la
thanh vién duge luu trit, luu chiéu tai B

- Trang Web dugc
cong khai, cap nhat,
ding tai thuong
xuyén cac DUQT
ma Viét Nam da ky
két.

- Kip thoi cip ban
sao DPUQT ma Viét
Nam la thanh vién
theo yéu ciu cua co
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Ngoai giao cho co quan, 16 chirc, ca nhan. | quan, 6 chire, ca
nhan co lién quan.

Du thao Bao cao
hang nam va céc bao
Tham gia tong hop vi¢e Viét Nam ky két |cdo dot xuat, chuyén

2.8. Cong tac bao cao | va thue hién didu uéc qubc té, théa thuin | dé vé cong tac ky két
qudc té hang nam. va thuc hién dicu

udc quoc te, thoa
thudn quoc te.

2.9 Thure hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phoi hgp chinh

kiém duyét két qua béi }

Cép truong, lanh dao truc tiép Céc tb chire thude co quan theo ‘
yéu cau

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc don vi cia co quan chu quan; cac co quan, |- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
to chire, don vi va ca nhan c¢6 lién quan cua cac

- Cung cip céc thong tin theo yvéu ciu.
b, nganh, dia phwong g cHp g y

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thyue hién cong viée chuyén mon.

- Thyc hién céac bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyen han cu the

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y klen hodc klen nghi trong diéu dong cong chire thuge don vi

4.3 | Puge cung cap thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu
dugc giao

4.4 | Puge yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugce tham gia cac cude hop lién quan

5. Céc yéu cau vé trinh d§, niing lye

5.1. Yéu cau vé trinh do

F ~ A A A A
| Nhém yéu cau | Yéu cau cu the




31

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én (wru tién linh vire ddi ngoai, ngoai
giao, ngoai ngir....)
- Kién thirc khéac: theo quy dinh cta co quan chu quan.

Boi dudng, C6 chimg chi boi dudng kién thire, ky ning quan ly nha nude dbi voi
chirng chi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
Kinh nghi¢m - C6 kha ning trién khai giai quyét cac vén d@ thuce tién lién quan dén
(thanh tich cong téc) | chirc nang, nhiém vy cia co quan, don vi.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ciru, thyuc hién cac dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mén cua co quan, don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha trrong,
chinh sach cua Dang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh cta co quan.

- Trach nhi¢m cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Phim chit khac: C6 1y lich rd rang, bao dam tiéu chudn cua nganh.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vai cac

van dé thye tién lién quan trong pham vi, chirc ning, nhiém vy dugc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chire thye hién hiéu qua cac chu truong,
dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phép luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phin cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu trrong, xéy dyng quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cic van dé& thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duge cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thye thi, k§ ning xir ly cdc tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo
vi tri viée lam.,

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chire, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vue chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; ¢6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu vé€ nganh, linh
vure.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

- C6 sire khoe t6t, ngoai hinh phi hop véi cong tac doi ngoai.

A~ A Ao
5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning lue

Nhom nang luc
chung

Tén niing lyc Ciap dd
e Dao dirc va ban linh 2-3
e T6 chire thue hién cong viéc 2-3
¢ Soan thao va ban hanh vin béan 2-3
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e Giao tiép trng xir

2-3

e Quan hé phdi hop

2-3

o Sur dung cong ngh¢ thong tin

e Ngoai ngir

Phu hgp véi chic
nang, nhiém vy cua
co quan, to chir,
don vi str dyung vi tri
viée lam duoce cap co
thaim  quyén phé
duyét.

e Kha nang tham muu xay dyng céc vin ban 2-3
Nhém ning e |° Kha nang tb chirc, trién khai cac hoat dong doi 2-3
el o ngoai, ticp xiic doi ngoai

e Kha ning tham dinh, gop y céc van ban 2-3

¢ Kha nang nghién ciru 2-3

e Tu duy chién luge 1-2

e Quan ly su thay doi 1-2

Nhom }?dng luc  |eRa quyét dinh 1-2
quan ly e Quan ly ngudn nhan lyc 1-2

e Phat trién doi ngi {3

Phé duyét cia lanh dao




