I. NHOM NANG LUC CHUNG

PHULUCIHI ‘ '
KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM VE PHAP CHE

TAI CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH
(Ban hanh Kém theo Théng tir s6 02/2025/TT-BTP ngay 31 thang 3 ndam 2025 ciia B triwdng Bo Tu phdp)

Cap Pao dirc va T6 chirc thuc hién Soan thao va Giao tidp ng xir Quan h¢ Sir dung Sir dung cong
do ban linh cdng viéc ban hanh van ban phoi hop ngoai ngir nghé thong tin

5 |Tao dung van héa |Pua ra cac dinh | Phan tich, danh gia, | Giao tiép tot van dé | Thiét lap cac dinh | St dung thanh | Am hiéu vé cong
dan dat viéc thyc | hudng chién luoc. phan bién, hoach dinh | mang tinh chién | huéng quan hé dbi | thao ngdn ngit. nghé thong tin va
hién dao duc va ban chinh sach. luoc. tac chién lugc. su  dung duoc
linh. nhiéu cong cu &

trinh do cao.

4 | Chu dong, trach | Nhan biét trudc va | Hiéu biét vé vaitro, tac | Giao tiép tot trong | Thiét lap mang | Giao tiép troi | Am hiéu vé cong
nhiém cao véi cong | thich (g voi yéu cau | dong xa hoi cua chinh | va ngoai co quan, | lugi quan hé & | chay, linh hoat. nghé théng tin va
viéc, huéng dan, | méi cua cong viéc; | sich; xay dung khung | don vi. nhiéu cap. sd dung duoc
kiém tra viéc thuc | phat huy nguén luc | phap 1y hd tro viéc nhiéu cong cu &
hién. bén trong va bén | thuc thi chinh sach. trinh do cao.

ngoai dé co giai phap
dam bao chét lugng
cbng Vviéc.

3 | Trach nhiém cao véi | Bé xuat diéu chinh | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép tot voi t6 | Tim kiém co hoi | Trao  doi, giai | Hiéu biét co ban
cong viéc duoc giao, | thu tuc, quy trinh [am | xuat chinh sach phu | chiic trong noi bo | xdy dung va mé | thich dugc nhitng | vé  cdng  nghé
guong MAau trong | viéc... kip thoi dé | hop véi chién luoc, | co quan, don vi. rong mang ludi | thdng tin phac tap. | thong tin va sir
thuc hién. dap ¢ng tot hon nhu | dinh huéng dai han quan hé. dung mot sé phan

ciu co quan, dia|cta co quan, don Vi, mém nang cao,
phuong. dia phuong. quan tri co so dir
liéu.

2 | Tunhantrachnhiém | Linh hoat trong t6 | Nam viing cdc quy | Thic day giao tiép | Thiét Iap dugc | Trao doi, trinh bay | Hiéu biét co ban

véi cdng viéc duoc
giao, chuan muc
trong thuc hién.

chtrc thyc hién cong
viéc nhim bao dam
cac tiéu chuan chat
luong da théng nhat.

dinh va vai tro, tac
dong cua hé thong van
ban ctia Pang, van ban
quy pham phap luat va
van ban hanh chinh

hai chiéu.

Mang luGi quan hé
tot trong noi bo.

thdng tin

gon.

ngan

vé may tinh va s
dung mot so6 phan
meém nang cao.




Cia co quan c6 tham
quyen.

1 | Trach nhiém vai
cong viéc dugc giao,
chuain muc trong
thuc hién.

T6 chuac thuc hién
cong viéc theo tiéu
chuan chat luong,
quy trinh ¢ san.

Nam duoc cac quy
dinh vé van ban cia
bang, van ban quy
pham phép luat va van
ban hanh chinh dé 4p
dung vao cbng Vviéc
chuyén mon.

Nghe va trinh bay
théng tin mot cach
rd rang.

Tao méi quan hé
tét, chi dong phdi
hop voi ddng
nghi¢p trong cong
Viéc.

Giao tiép co ban.

Hiéu biét va su
dung may tinh va
mot s6 phan mém
co ban.

Ghi chi: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong iing tir 5 dén 1.




II. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Cap
do

Tham muu
xay dung van ban

Huwdéng din
thwc hién van ban

Kiém tra, so két, téng két
viéc thuc hién cac
van ban

Chi tri tham dinh, gop
y van ban

Thuyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu

- Cha tri nghién cuu, xay
dung céc véan ban ctua Dang,
chinh sich, chién luge, dinh
huéng, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du én, dé an
quan trong vé nhiéu linh vuc
quan ly nha nudc.

- Chu tri xay dung van ban quy
pham phap luat lién quan dén
nhiéu linh vyc quan ly nha
nudc.

- Chu tri tham muu viéc ky két
va thyc hién diéu udc, thoa
thuan qudc té.

- Chu tri huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban cua
Dang, chinh sach, chién luoc,
dinh hudng, quy hoach,
chuong trinh, ké hoach, duy &n,
dé an quan trong cua nganh,
linh vuc phéap ché; van ban
quy pham phép luat lién quan
dén nhiéu linh vic quan ly nha
nuéc; didu woc, thoa thuan
qudc té.

- Chu tri t6 chirc huéng dan,
theo ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé& xuat cac bién
phap d& nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé nhiéu linh
vuc quan 1y nha nudc.

- Chu tri t6 chire cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc phap ché.

Chu tri to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cao viéc thuc hién
van ban cua Pang, chinh séch,
chién luoc, dinh huéng, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, dyu 4n, dé 4an, van ban
quy pham phap luat lién quan
vé nhiéu linh vuc quan ly nha
nuécva didu uée qubc té, thoa
thuan qudc té.

Chu tri tham dinh, gop y
van ban cua Dang, chinh
sach, chién lugc, dinh

huéng, quy hoach, ké
hOaCh3 chuong trinh, dy
an, dé an, van ban quy

pham phép luat vé& nhiéu
linh vyc quan ly nha nuéc
va diéu uéc qudc té, thoa
thuan quéc té.

Chu tri trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu phép ché theo
chuc nang, nhiém vu dugc
giao va theo quy dinh cua
phép luat.

- Chu tri hodc tham gia
nghién ctru, xay dung van ban
ciia Pang, chinh sach, chién
lugc, dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, dy
an, dé 4n quan trong vé nhiéu

- Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién van
ban cua Pang, chinh sach,
chién lugc, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, du an, dé an, van ban

Chu tri hoic tham gia to chuc
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac van ban cua
Pang, chinh sach, chién luoc,
dinh hudéng, quy hoach, ké

Chu tri hoac tham gia
thim dinh, g6p ¥ vin ban
cua bang, chinh sach,
chién luoc, dinh huéng,
quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dy an, dé

Chu tri hoic tham gia trién
khai thuc hién céac hoat
dong chuyén mon, nghiép
vu phap ché theo chuc
nang, nhiém vu duoc giao
va quy dinh cua phap luat.




4

Cap

Tham muu
xay dung van ban

Huéng dan
thuc hién van ban

Kiém tra, so Kkét, téng két
viéc thuc hién cac
van ban

Chii tri tham dinh, gop
y van ban

Thuc hién cic hoat dong
chuyén mon, nghiép vu

linh vuc quan ly nha nudc;

- Cha tri hoac tham gia xay
dung van ban quy pham phap
luat lién quan dén vé nhiéu linh
vuc quan ly nha nudéc;

- Chi tri tham muru viéc ky két
va thyc hién diéu udc, thoa
thuan quéc té.

quy pham phép luat lién quan
vé nhiéu linh vuc quan Iy nha
nude va diéu wdc quéc té, thoa
thuan qudc té. |
- Chu tri hoic tham gia to
chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mén, nghiép vu;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
vé nhiéu linh vuc quan Iy nha
nuoc.

- Chu tri hogc tham gia t6 chiic
cac chuyén d& boi dudng
nghiép wvu, phdé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc phép ché.

hoach, chuong trinh, dy an, dé
an, van ban quy pham phap luat
litn quan vé nhiéu linh vyc
quan 1y nha nudeva didu woc
quéc té, thoa thuan qudc té.

an, van ban quy pham
phap luat lién quan vé
nhiéu linh vuc quan ly
nha nuéc va didu usc
quéc té, thoa thuan qudc
té.

- Tham gia nghién ctru, xay
dung céc van ban ctua Dang,
chinh sach, dinh huéng, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, dy an, dé an, van ban
quy pham phép luat lién quan
dén mot hodc mét s linh vuc
quan 1y nha nudc va diéu udc
qudc té, thoa thuan qudc té;

- Tham gia x&y dung van ban
quy pham phap luét lién quan
dén mot hodc mat sb linh vuc
quan ly nha nudc;

- Tham gia huéng dan trien
khai thuc hién cac quy dinh
cua van ban cua Pang, chinh
sach, dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, du an,
dé an, van ban quy pham phap
luat lién quan dén mot hoac
mot s6 linh vyc quan Iy nha
nudéc va didu uoc quc té, thoa
thuan quéc té.

- Tham gia to chire, huéng dan,
theo ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mén, nghiép

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao céo viéc thuc hién
van ban ctua Pang, chinh séch,
dinh huéng, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dy an, dé
an, van ban quy pham phap
luat lién quan dén mot hoic
mot s6 linh vuc quan ly nha
nudéc va didu uéc qudc té, thoa
thuan qudc té.

Tham gia tham dinh, gop y
van ban cua DBang, chinh
sach, dinh hudéng, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, du 4n, dé an, van ban
quy pham phap luat Ilen
quan dén mot hoic mot sb
linh vuc quéan 1y nha nudc
va diéu udc quéc té, thoa
thuan quéc té.

Tham gia trien khai thyc
hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu phéap ché
theo chirc nang, nhiém vu
duogc giao va quy dinh cua
phap luat.




5

Cap

Tham muu
xay dung van ban

Huéng dan
thuc hién van ban

Kiém tra, so Kkét, téng két
viéc thuc hién cac
van ban

Chii tri tham dinh, gop
y van ban

Thuc hién cac hoat dgng
chuyén mon, nghiép vu

- Tham gia tham muu viéc ky
két va thuc hién diéu udc, thoa
thuan quoc te.

vu; dé xudt cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hiéu qua quan
ly v& mot hoac mot s6 linh vuc
quan Iy nha nudc.

- Tham gia to chirc céc chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc phap ché.

2 | Tham muu x4y dyng van ban | - Tham muu huéng dan trién | Tham muu t6 chiic so két, tong | Tham gia gdp y cac van | Tham muu trién khai thuc
quy pham phap luat, quy | khai, theo ddi thuc hién van | két, kiém tra, phan tich, danh gia | ban quy pham phéap luat | hién cac hoat dong chuyén
hoach, ké hoach, chinh sach, | ban quy pham phéap luat lién | va béo céo viéc thyc hién van | lién quan dén linh vuc | mon, nghiép vu phép ché
chuong trinh, d& 4n, du an | quan dén linh vuc quan Iy nha | ban quy pham phap ludt lién | quan 1y nha nuéc duoc | theo chirc ning, nhiém vu
lién quan dén linh vuc quan | nude duge giao. quan dén linh vuc quan 1y nha | giao. dugc giao va quy dinh cua
1y nha nudc dugc giao. - Tham muu t6 chire cac hoat | nude duoc giao. phép luat.

dong bodi dudng nghiép vu vé
nganh, linh vuc phap ché.

1 | Tham muu soan thao cic van | Thuc hién cac nhiém vu vé | Thuc hién cac nhiém vu vé td | Tham gia gop ¥ cac van Phoi hop véi cac don vi
ban, ndi dung dugc phan cong. | huéng dan duoc giao. chuc dugc giao. ban quy pham phép luat. | li€n quan va cac cong chuc

khéac trién khai cong viéc,

thyc hién ding tham quyén

va trdch nhi¢ém dugc giao.
Ghi cha:

- Cdp do dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, tiwong vmg tir 5 dén 1.

- Doi voi cdc o dé trong, dé nghi cac co quan, to chirc bo sung néi dung theo yéu cau vé nganh, linh viec (néu co).



I1I. NHOM NANG LUC QUAN LY

Cap Tw duy chién hroc Quan ly sy thay doi Ra quyét dinh Quan ly nguon luc Phéat trién doi ngii
do

5 |Pinh huéng muyc tiéu, chién | Nghién ctu, dé xuat tién | Tham muu, dé xuat quyétdinh | Tham gia huy dong | Tao méi truong phét trién
lwgc phat trién dai han cho co | hanh nhimng thay d6i, cai to | c6 anh huéng l6n dén uy tin, | ngudn luc trong va ngodi | hoan thién kién thuc, ky
quan, don vi/nganh, linh | co ban trong co quan, don vi. | hoat dong cuia co quan, don vi. | co quan, don vi. nang, kinh nghi¢m.

vuc/dia phuong.

4 | Pinh huéng myc tiéu cia linh | Nghién ctru, dé xuat thuc | Tham muu, dé xuat quyét dinh | Phat huy dwoc nguon luc | Tao co hoi cho dong nghiép
vuc cong tac dugc phan cong, | hién tién trinh thay doi trong | kho, phac tap thuéc tham | cua linh vuc cbng t&c | phéat trien ban than.
gop phan xay dung chien lugc | cdc linh vuc cong tac duoc | quyen, chirc nang cua linh vuc | dugc phan cong.

tong thé. phan cong. cong tac duoc phan cong
3 | Xay dung duoc muc tiéu, dinh | Nghién ctu, d& xuit thuc | Tham muu, dé xuat quyét dlnh Phat huy duoc ngudn luc | Thuc ddy hoc tap lién tuc va
huéng cho méang linh vuc ¢ng | hién tién trinh thay d6i trong | khd, phic tap thudc quyén | cua don vi. phat trién.
tac duoc phan cong. mang linh vuc cong tac dugc | han, chic nang cua linh vuc
phéan cong cong tac duoc phén cc‘)ng
2 | Xay dung dugc muc tiéu, ké | Nghién cou, d& xuit thuc | Tham muu, dé xuat quyét dinh | Phat huy dugc nguon luc | HS tro phat trién, hoan thién
hoach cdng viéc cho nhém/bd | hién tién trinh thay ddi cho | thé hién dwoc cac nguyén tic. | cia nhdm/bd phan. ban than.
phan. nhom/bo phan.
1 | Xéac dinh dugc muc tiéu, ké | Nghién ctu, dé xuat thuc | Tham muu, dé xuat quyét dinh | Thuc hién cong viéc tiét | Chia sé kién thuc, chuyén
hoach, ¢éng viéc cho ban than. | hién tién trinh thay doi trong | dua theo nguyén tic, quy trinh | kiém, hiéu qua. mén voi ddng nghiép.
cdng viéc. co san.

Ghi chi: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, twong g tir 5 dén 1.






