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Phu luc 1
UBND TINH PONG NAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH TRA TINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

NHOM VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
(Kém theo Dé an..../PA-TT ngay  thang nam 2025 ciia Thanh tra tinh)

Ma vi tri viéc lam:
Tén VITVL: Chanh Thanh tra tinh TT-LDQL-01
Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém 1am viéc: 225 V& Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Dong Nai

- Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra, tiép
cong dan, xur 1y don; khiéu nai, t6 cdo; phong, chéng tham

rinh cong vié
Quy t cong viee nhiing, ti€u cuc

lig : i '
AT L Cdc van ban quy pham phap luat hién hanh khéc c6 lién

quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chéanh Thanh tra tinhla nguoi dimg dau co quan Thanh tra tinh, chiu trach
nhiém lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong cua Thanh tra tinh; tham
muu gitp Uy ban nhan déan tinh quan 1y nha nudc vé cong tac thanh tra, tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, té cao va phong, chong tham nhiing, tiéu cuc;
thyc hién nhiém vu thanh tra trong pham vi quan 1y nha nuéc ctua Uy ban nhan
dan cép tinh; thuc hién nhiém vu tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo va
phong, chéng tham nhiing, tiéu cyuc theo quy dinh ctia phap luat.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vy, Tiéu chi danh gia
Mang cong  |Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
viéc

Thuc hién chiic
nang quan ly
nha nudc v
linh vuc thanh
b1 e, tiép cong
dan, giai quyét
khiéu nai, t
cao va phong,

1. Xay dung du thao ké hoachll. Chuong trinh, ké
Jthanh tra cuia tinh, huéng dinhoach vé thanh tra, tiép
Thanh tra s§, Thanh tra huyéncong dan, giai quyét
xay dung du thao ké hoach thanhkhiéu nai, t céo va
tra détong hop vao ké hoachphong, chéng tham
(thanh tra cua tinh trinh Chu tichnhiing, ti€u cuc.

Uy ban nhén dan tinh ban hanhp C4c dé xuét, kién
va to chic thuc hién chuongnghi sira doi van ban

ho th < £ .
1(’:11’1?]_11”112, ticu CZ?trmh, ke hOE}Ch do. quy pham phép luat,




trén dia ban.

2. Xay dyng, trinh Uy ban nhan
dan tinh ban hanh cac van ban|
quy pham phap luat cua dia
phuong vé linh vyc thanh tra, tiép
cong dan, giai quyet khiéu nai, t6
cdo, phong, chong tham nhiing;
kién nghi stra ddi, bd sung cac
van ban quy pham phap luat, cac
ché do, chinh sach thudc linh vuc
thanh tra, tiép cong dén, giai
quyet khiéu nai, t6 cdo va phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc.

3. Huéng din, dén doc, kiém tra
Uy ban nhan dan huyén, Giam|
ddc S va cac don vi truc thude
ij ban nhan dan tinh thuc hién
cac quy dinh cua Nha nudc vé
cong tac thanh tra, tiép cong dan,
oiai quyét khiu nai, t6 cdo vi|
phong, chéng tham nhiing, tiéyl
cuc..

4. Chi dao cong tac thanh tra,
huéng dan nghiép vu thanh tra
hanh chinh dbi v6i Thanh tra
huyén, Thanh tra so¢.

5. To chic cong tac tong hop
thong tin, thong ké, bao cdo hoat
dong cua nganh thanh tra thudc
pham vi quan 1y cta Uy ban nhan|
dan tinh.

6. T6 chuc chi dao viée so két,
tong két, rat kinh nghiém hoat
dong thanh tra, giai quyet khiéu
nai, t0 cdo, phong chdéng tham|
nhiing thugc pham vi quan ly cua
Uy ban nhan dan tinh, trén co so|
d6 kién nghi, bd sung, sta doi,
hoan chinh cac van ban quy pham|
phap luat da duoc cp c6 tham
quyén ban hanh; chua tri hodc
tham gia cac dé tai khoa hoc, ung
dung khoa hoc trong quan 1y nha
nudc vé cong tac thanh tra, tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, td
cdo va cong tac phong, chdng

ché do chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Cac van ban chi dao,
Ohuéng dan nghiép vu
thanh tra duoc théng
nhat va quan ly hiéu
qua.

tham nhiing, ti€u cuc.




2.2

Thanh tra

1. Lanh dao, chi dao, kiém tra
cong tac thanh tra trong pham vi
quan 1y nha nuéc cia Uy ban
nhan dan tinh; 1anh dao Thanh tra
tinh thuc hién nhiém wvu, quyén
han theo quy dinh cuia Luat nay
va quy dinh khac ctua phéap luat
co lién quan;

2. Quyét dinh viéc thanh tra khi
phat hién co6 diu hiéu vi pham|
phap luat

3. Dé nghi Giam dbc s&, Chu tich
Uy ban nhan dan cdp huyén chi
dao Thanh tra s&, Thanh tra
huyén tién hanh thanh tra khi
phat hién c6 dau hiéu vi pham|
phap luat; truong hop Giam doc
s0, Chu tich Uy ban nhan dan cap
huyén khong thuc hién hodc s
khong c6 co quan thanh tra thi ra
quyét dinh thanh tra hodc bao céo
Chu tich Uy ban nhan dan cap
tinh xem xé&t, quyét dinh.

4. Quyét dinh thanh tra lai vu
viéc da c6 két luan caa Thanh tra
s0, Thanh tra huyén nhung phat
hién c6 dau hiéu vi pham phap
luat;

5. Xt phat vi pham hanh chinh
hodc kién nghi ngudi c6 tham|
quyén xu phat vi pham hanh
chinh theo quy dinh cua phép luat
vé xir 1y vi pham hanh chinh;

6. Dé nghi Giam dbc so, Chu tich
Uy ban nhan dan cap huyén xem|
xét, chan chinh, khic phuc sai
pham trong nganh, linh vuc, dia
ban thuoc pham vi quéan 1y do
Thanh tra tinh phéat hién qua
thanh tra;

7. Xt 1y chong chéo, trang lap
gilra hoat dong cua cac Thanh tra
s¢ theo quy dinh.

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra, danh gig|
cac Két luan thanh tra;
Quyét dinh xu 1y sau
thanh tra va c6 dé xuét
kip thoi, duoc cép
tham quyén phé duyét
XU 1y.

2. Hoat dong thanh tra
duoc dam bao va hiéyl
qua.

8. Xem xét, xur Iy nhitng van dé




lién quan dén cong tac thanh tra
hanh chinh ma Chanh Thanh tra
s khong nhét tri véi Giam dbc
s, Chanh Thanh tra huyén khong
nhit tri vdi Chu tich Uy ban nhén|
dan cap huyén; trudng hop Gidm
dbc s&, Chu tich ij ban nhan dan|
cap huyén khong ddng v vé6i viéc
xtr 1y cia Chanh Thanh tra tinh
thi bao cdo Chu tich Uy ban nhén|
dan cép tinh xem xét, quyét dinh;

9. Kién nghi Chu tich Uy ban
nhan dan cap tinh giai quyét van
dé lién quan dén cong tac thanh
tra;

10. Kién nghi co quan nha nudc
c6 tham quyén stra d6i, bo sung,
ban hanh quy dinh cho phu hop
véi yéu cau quan ly; kién nghi
dinh chi, hiy bé hodc bai bo quy
dinh trai phap luat dugc phat hién|
qua thanh tra

11. Kién nghi Chu tich Uy ban
nhan dan cap tinh xem xét trach|
nhiém, xu 1y ngudi thudc quyén|
quan 1y cta Chu tich Uy ban
nhan dan cap tinh c6 hanh vi vi
pham phap ludt dugc phat hién
qua thanh tra hodc khong thuc
hién két luan, quyét dinh xur Iy vé
thanh tra; yéu cau ngudi dung
dau co quan, t6 chirc khac xem
xét trach nhiém, xu 1y nguoi
thudc quyén quan 1y cia co quan,
t6 chtrc ¢ hanh vi vi pham phap
luat duoc phat hién qua thanh tra
hoac khong thuc hién két luén,
quyét dinh xtr 1y vé thanh tra.

Ti€p cong dan,
gidi quyet khiéu
nai, t0 cdo va

Tham muu, giup Chu tich Uy ban
nhan dan tinh t6 chirc, chi dao,
thuc hién nhiém vu cong tac tiép

Quyét dinh, thong bao,
bién ban, két luan v
tiecp cong dan, giai

2.3 \ £ R n % . .k 1 . X LA,
phong, chongcong dan, gidi quyét khi€u nai, toquyét khiéu nai, t6 cao
tham  nhiing,cdo va phong, chong tham nhiingva phong, chong tham|
ti€u cuc. theo quy dinh cua phép luat. nhiing, ti€u cuc.

2.4 Phéi hop thuc  [Phdi hop véi co quan, to chiic cCong viée, nhiém vu




hién

lién quan ¢ Trung wong va dia
phuong trong cong tac thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo vi|
phong chdng tham nhiing, tiéy|
cuc.

duogc giao thong subt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac dugc phat huy
hi€u qua cao.

1. Tham du céc cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén &
trong va ngoai co quan theo phan
cong.

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat bicu theo yéu

Thuc hién 2. Tham du cac cudc hop don vi,cau.
2.5 mnhiém vu hop co quan theo quy dinh.
chung, hoi hop Hoat dong cuia co quan
3. Phéi hop thuc hién cong Viéc(lfen q}lan dén h.n h vie
s A cong tac dugc giao)
vO1 cac thanh vién trong co quan | . . . A
nhip nhang, ding tién
do.
Xay dung, thuc hién ké
n \ a1 K n L hoach th ) ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, oach t Aeo dU}ng qe
2.6 S s AR hoach cong tac cua
quy, thang, tuan cua ca nhan . .
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.7  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc,, A A
\ S . ~__DPap g dugc cac yéu cau trong
2.8 [lam nghi¢p vu tuong Ung ngach cong

chtrc cao nhat trong co quan

Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép
va kiém duyét két qua

badi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Chu tich UBND tinh, Pho

Chu tich UBND tinh

Pho Chanh Thanh tra,
Lanh dao cap phong, cong
chtrc va nguoi lao dong co
quan.

Cac co quan, don vi co
lién quan

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong

c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Thanh tra Chinh phu

- Tham gia cac cudc hop
- Cung cap céc thong tin

c6 lién quan.
theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thue
hi¢n cong viéc chuyén mon.




- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

Cac B0, nganh va cac co quan |- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc quy
lién quan dinh phép luat

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

4- Pham vi quyén han
4.1. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu

Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luét
| va chiu trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhan déan cip tinh vé quyét
dinh cia minh;

Quyét dinh thanh tra lai vu viéc dd duoc Giam doc s két luan nhung
phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat khi duoc Chit tich Uy ban nhan
2 dan cap tinh giao; quyét dinh thanh tra lai vu viéc da dugc Chu tich Uy
ban nhan dan cap huyén két luan nhung phat hién c6 dau hiéu vi pham
phap luat;

Yéu cau Giam ddc sé, Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén thanh tra
trong pham vi quan 1y ctia s¢, Uy ban nhan dan cdp huyén khi phat hién
c6 dau hiéu vi pham phép luat; truong hop Giam dbc sé, Chu tich Uy
ban nhan dan cap huyén khong dong y thi ¢6 quyén ra quyét dinh thanh|
tra, bao cao va chiu trach nhiém truéc Chu tich Uy ban nhan dan cép
tinh vé quyét dinh ctia minh;

Kién nghi Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh giai quyétrvén dé vé cong
4 tac thanh tra; truong hop kién nghi d6 khong dugce chap nhén thi bao
cao Tong Thanh tra Chinh phu;

Quyét dinh cac van dé lién quan dén cong tac to chirc can b, tai chinh,

S cai cach hanh chinh, phong chbng tham nhiing, thi dua khen thudng, k|
luat theo phan cap;

6 Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 ddu hiéu vi pham phép luét.

11 Tham quyén trong quén 1y can b, cong chirc

Quyét dinh phan cdéng cong tic, dao tao, bdi dudng, quy hoach, bd
nhiém, diéu dong, luan chuyén, mién nhiém, nang luong, nghi huu, thoi
viéc; khen thuong, ky luat, danh gia xép loai cong chirc trong co quan
Thanh tra tinh.

2 Cho y kién ddi v6i nhan sy lanh dao Thanh tra thudc dién Ban Thuong
vu Tinh uy quan 1y; cho y kién d6i v&i viéc bd nhiém, mién nhiém, cach
chttc Chanh Thanh tra cdp huyén, cip sd; dé xut cdp tham quyén bd
nhiém vao ngach thanh tra theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang lue



5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 chuyén mén
va Kién thirc bo trg

Pam bao tiéu chuan lanh dao quan ly theo quy dinh cua
Trung wong, Ban thuong vu Tinh uy, Uy ban nhan dan|
tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- DB chu tri soan thao nghi quyét, quyet dinh, chi thi hoac
chu tri dé an, dy 4n, chuong trinh tur cap tinh vé thanh tra,
tiép cong dan, giai quyét, khiéu nai, t6 cdo va phong
chéng tham nhiing, ti€u cuc.
- C6 kinh nghiém trong viéc td chirc chi dao huéng dan,
thanh tra, kiém tra ddi voi nhitng vu viéc cé tinh chat
phtc tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc.
- C6 kinh nghiém lam Trudéng doan thanh tra c6 quy mo
l6n, dién rong, nhiéu tinh tiét phtrc tap va tham muu vé
thanh tra, tiép cong dan, giai quyét, khiéu nai, to cao vl
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

- Bi qua thuec tién cong tac ldnh dao, quan 1y tir cip Pho
Chanh thanh tra tinh va twuong duong tré 1én; c6 05 nam
tr¢ lén cong tac trong nganh thanh tra hodc lam cong tac
quan ly nha nudc thudc pham vi quéan 1y cua tinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha
nuoc, quy dinh, quy ché l1am viéc cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

- Khé nang sang tao, tu duy ddc lap; bao mat thong tin.

- Kha ning quy tu, doan két ndi bo.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vic duoc phan cong; c6 kha niang chiu
ap luc cong viéc 16n, co suc khoe tdt.

- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai,
t cao va phong, chéng tham nhiing.

- Co suc khoe tot va chiu ap luc cao.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém niing lwe  [Ning lue cu thé Cap do
Nhom nang luc - Pao duc va ban linh 3-4
chung - T6 churc thuc hién cong viéc 3-4

- Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4

- Giao tiép ung xir 34




- Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo
, L tiéu chuan quy
-Sud
o GHhg ngoal hgw dinh cua Tinh

uy, UBND tinh

Nhom nang luc
chuyén moén

- C6 nang lyc tham muu, t6 chic, thuc hién
cac chu truong, chinh sach ctia Pang va
phap ludt cia Nha nuéc vé cong tac thanh
tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong,
chéng tham nhiing.

- C6 nang luc phan tich, tong hop, danh gia
thue hién co ché, chinh sich, hé théng hoal
va dé xuat duoc cac phuong phap dé hoan
thién hodc giai quyét cac van dé thuc tién
dang dat ra thugc chirc nang, nhiém vu cua
thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, t& cdo va phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuc.

- C6 kha nang nghién ctru, xay dung cac
van ban quy pham phap luét, hoach dinh
chién luoc quan 1y vimo va dé xuat cac giai
phap c6 hiéu qua vé cong tac thanh tra, tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo v
phong, chdng tham nhiing trong linh vuc
phu trach.

- Kha nang thanh tra, kiém tra va tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
chong tham nhiing, ti€u cuc.

- Khé nang tham dinh cac van ban, dé an
cua cac cap

- Co nang lyc t6 chirc chi dao thuc hién viéc
Ung dung tién bd khoa hoc k¥ thuat dé cai
tién va nang cao chat lugng, hiu qua trong
cong tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, to cao va phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc.

- C6 ning lyc diéu hanh; c6 kha ning quy|
tu, doan két cong chirc, thanh tra vién phat
huy sttc manh tap thé va phdi hop tot voi
cac co quan, t6 chiic ¢6 lién quan dén viéc
thuc hién nhiém vu dugc giao

Theo yéu cau
nang luc cua vi
tri viéc lam
nghi¢p vu dam
nhi€ém

Nhom nang luc

- Tu duy chién lugc

3-4




quan ly

- Quan 1y sy thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan ly ngudn luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét cia lanh dao



BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Pho Chanh Thanh tra tinh

Ma vi tri viéc lam:
TT-LBQL-02

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong Nai

Quy trinh cong viéc

lién quan:

- Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra, tiép
cong dan, xur 1y don; khiéu nai, t6 cdo; phong, chong tham|

nhiing, tiéu cuc

- Cac van ban quy pham phap luat hién hanh khac c6 lién|

quan.

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam:

Phé Chanh Thanh tra tinh gip Chanh Thanh tra tinh quan ly, diéu hanh
don vi, dugc Chanh Thanh tra phan coéng phu trach mot so linh vuc, nhiém vu
cong tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng
tham nhiing, ti€u cuc; chiu trach nhiém trudc Chanh Thanh tra va truéc phap
luét vé viéc thue hién nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thanh tra

1. Giap vi¢c cho Chanh Thanh tra
tinh trong viéc chi dao, diéu hanh
mot s6 linh vuc cong tac cua
Thanh tra tinh, chiu trach nhiém
trudc Chanh Thanh tra va trudc
phép luat vé viéc dugc phan cong
va cac cong viéc theo uy quyén
cua Chanh Thanh tra khi Chanh|
Thanh tra ving mit.

2. Khi dugc Chanh Thanh tra tinh
phan cong va giao nhi¢m vu co ¥
kién véi co quan nha nudc cod
tham quyén sira doi, bd sung, ban
hanh quy dinh cho phu hgp vdi
yéu cau quan 1y; kién nghi dinh
chi hoac huy bdé quy dinh trai
phap luat phat hién qua cong tac
thanh tra dugc giao.

Jquyén phé duyét xir 1y

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh gig
cac Két luan thanh tra;
Quyét dinh xtr 1y sau
thanh tra va co dé xut
kip thot, duoc cép tham

2. Hoat dong thanh tra
duoc dam bao va hiéul
qua.

2.2

Ti€p cong dan,

Giup viéc cho Chanh Thanh tra

Quyét dinh, thong bao,

10



giai quyét khiéu
nai, to cdo va
phong, chdng
tham nhiing,
tiéu cuc

tinh chi dao, diéu hanh trong viéc

nai, t0 cdo va phong chong tham|
nhiing, ti€u cuc khi dugc Chéanh
Thanh tra tinh giao

tiép cong dan, giai quyét khiéuflep cong dan,

bién ban, két luan vé
giai
quyét khiéu nai, t6 cdo
va phong, chdng tham|
nhiing, tiéu cuc.

2.3

Cong tac ndi b

1. Thay mat Chanh Thanh tra tinh|
trong chi dao giai quyét cac cong
viéc chung cua Chanh Thanh tra
va ky van ban khi dugc Chanh
Thanh tra Gy quyén.

2. Phan cong, huéng dan, don
dbc, kiém tra cac phong thudc
Thanh tra tinh dugc Chanh Thanh|
tra giao phu tradch trong viéc thuc
hién cac nhiém vu duoc giao.

3. Quan ly, nhan xét, danh gia
cong chuc dugc giao quan 1y
trong viéc quy hoach, dao tao, boi
dudng, bd nhiém, diéu dong, mién
nhiém, thi dua, khen thudng, ky
luat.

,cong chirc cong tam,

2. nguoi, dung viéc.

- Cong viéc, nhiém vyl
dugc giao théng sudt,
tao dugc moi quan hé
cong tac duoc phat huy
hi¢u qua cao;

- Panh gia, nhan xé&t
khach

quan, dung

2.4

Phdi hop thuc
hién

Phdi hop véi co quan, to chiic ¢o
lién quan ¢ Trung uvong va dia
phuong trong cong tac thanh tra,
tiép cong dan, giai quyet khiéu *,
nai, t6 cio va phong chéng tham
nhiing, ti€u cuc

Cong viéc, nhi€ém vyl
dugc giao thong subt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac dugc phat huy
hiéu qua cao.

2.5

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop

1. Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén o
trong va ngoai co quan theo phan,
cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham dy ddy du, chuan
bi tai liéu va y klen
phat biéu theo yéu cau.

3. Phoi hop thuc hién cong viéc
vGi cac thanh vién trong co quan

Hoat dong cua co quan|
(lién quan dén linh vuc
cong tac dugc giao)
nhip nhang, ding tién|
do.

2.6

quy, thang, tuan

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,

cua ca nhan

Xay dung, thuc hién ké:
hoach theo dung ké

hoach cong tac ctia don
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vu dugc giao.

Vi, cO quan va nhiém

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p Pap ung dugc cac yéu
2.8 |[vu tuong trng ngach cong chirc cao nhat trong co  [cau trong Ban mo ta vi

quan

tri viéc lam

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan 1y true tiép
va kiém duyét ket qua

Quin 1y true tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Chanh Thanh tra tinh Quan ly cép

co quan

Thanh tra vién, cong chirc
va nguoi lao dong trong

phong; céc
quan

Cac co quan, don vi co lién

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c¢6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

Thanh tra Chinh phu

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

Céac B9, nganh va céc co quan lién
quan

- Thanh tra, kiém tra viéc thyc hién cac
quy dinh phap luat
- Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia co quan, don vi.

3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mire do xac thue cua
thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

12



II [Thim quyén trong quan Iy can bd, céng chirc, vién chirc

Tham gia y kién viéc bé nhiém, di€éu dong, ti€ép nhan, phan cong cong
tac doi voi cong chirc co quan.

dinh.

2 |Phan cdng cong chirc tham gia cac doan, xr 1y cac nhiém vu duoc
Chanh thanh tra giao; tham gia cho ¥ kién d6i v6i viéc bd nhiém, mién
nhiém, cach chirc Chanh Thanh tra cp huyén, cip s&; tham gia cho ¥/
kién dé xuat cdp thim quyén bd nhiém vao ngach thanh tra theo quy

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 chuyén
mon va Kién thurc
bo tro

Pam bao tiéu chuan lanh dao, quan 1y theo quy dinh cua
Trung vwong, Ban thuong vu Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Pa chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyet dinh, chi
thi hoac chu tri dé an, dy an, chu’ong trinh tu cap tinh (tro|
1én) vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t& cdo va phong
chéng tham nhiing.

- Co kinh nghiém trong viéc t6 chuc chi dao huéng dan,
thanh tra, kiém tra d6i véi nhiing vu viéc co tinh chét phrc
tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc.

- Co kinh nghiém 1am Truong doan thanh tra c6 quy mo 1on,
dién rong, nhiéu tinh tlet phtrc tap va tham muu vé thanh tra,
giai quyét, khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham nhung

- D3 qua thuc tién cong tac 1anh dao, quan 1y tir cdp Trudng
phong va tuong duong trd 1€n; c6 03 nam trd 1€n cong tac
trong nganh thanh tra hoac lam cong tac quan ly nha nudg
thudc pham vi quan ly tinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phap lut cua Nha nudc,
quy dinh, quy ché lam viéc cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc 1ap; bdo mat thong tin.

- Kha ning quy tu, doan két ndi bo.

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; c6 kha nang chiu ap
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luc cong viéc 16n, c6 stc khoe tot.

c40 va phong, chéng tham nhiing.
- C6 stre khoe tdt va chiu ap luc cao.

- Kién thirc va am hi€u vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, to

5.2- Yéu cau vé niang luc

Nhém ning lwe  Ning lwe cu thé Cip dp
Nhom nang luc - Pao dic va ban linh 3-4
chung - T churc thuc hién cong viéc 3-4

- K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 34

- Giao tiép tng xir 3-4

- Quan hé phéi hop 3-4

- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo

uy, UBND tinh

Nhoém nang luc
chuyén mon

- C6 nang luc tham muu, t6 chue, thuc hién
cac chu truong, chinh sach cia Pang va
phap luat ciia Nha nudc vé cong tac thanh
tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, tb
c4o0 va phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop, danh gia|
thuc hién co ché, chinh sach, hé théng hoa
va dé xuat duoc cac phuong phap dé hoan
thién hodc giai quyét cic van dé thuc tién
dang dat ra thudc chic nang, nhiém vu cua
thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khiéy
nai, t0 cao va phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

- Co kha nang nghién clru, xdy dung cac
van ban quy pham phap luat, hoach dinh
chién luoc quan 1y vimo va dé xuit cac giai
phap c6 hiéu qua vé cong tac thanh tra, tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, t& cdo v
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc trong
linh vuc phu trach.

- Kha nang thanh tra, kiém tra va ti€p cong
dan, giai quyét khi€u nai, t6 cdo va phong,

chdng tham nhiing, tiéu cuc.

Theo yéu ciu
nang luc cua vi
tri viéc lam
nghiép vu dam
nhiém
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- Kha nang tham dinh cdc van ban, dé an
cua cac cap

- Co nang luc t6 chirc chi dao thuc hién viéc
ing dung tién bo khoa hoc ky thuat dé cai
tién va ning cao chat lugng, hiu qua trong
cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, to
c4o va phong, chong tham nhiing.

- Co nang lyc diéu hanh; c6 kha niang quy
tu, doan két cong churc, thanh tra vién phat
huy sirc manh tap thé va phdi hop tét véi
cac co quan, tO chirc o lién quan dén viéc
thuc hién nhiém vu dugc giao

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan Iy sy thay d6i 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhan luc 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén VIVL: Chanh Van phong Thanh tra TT-LDQL-03
tinh

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém 1am viéc: 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong Nai

- Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé can bo, cong churc; tai chinh - ngan|
sach; ti€p cong dan, xir Iy don; phong, chong tham nhiing, ti€u cuc
- Cac van ban quy pham phéap luat hién hanh khéc co6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuat véi tap thé Lanh dao Thanh tra tinh,
truc tiép 1a Chanh Thanh tra tinh vé chi dao diéu hanh céc hoat dong cua Thanh
tra tinh duoc théng sudt. Quan 1y diéu hanh cong chue, nguoi lao dong Van
phong, tham muu giap Chanh Thanh tra Ve linh vuc to chirc by may, quan ly
nguon nhan lyc, thi dua khen thuong, tiép cong dan, téng hop bao cdo, tai
chinh, hanh chinh quan tri va phong, chdng tham nhiing trong ndi bd co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,
Mang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

1. Chu tri xay dyng chuong|. Chwong trinh, ké hoach,
trinh, llCh Céng tac cua CO’lich Céng tac cua co quan,)
quan va lanh dao Thanh trajanh dao phu hop véi chuong
tinh. trinh ké hoach cong tac cua
2 Chi tri xdy dung noiUy ban nhan dan tinh dam|
dung, ké hoach cong tacbao tinh kha thi va dugc ban
nam, thang cia Van phonghanh truéc dau nim, day

Xay dyng theo quy dinh ctia co quan. |quy, dau thang, dau tuan.

chuong trinh, b K& hoach e o
2.1 [lich cong tac ctua . K¢ hoach cong tac cud

co quan v lanh | 3. Phan cong cong viée cholVan phg‘)pg duoc to C}}ﬁ’C phu
dao co quan cap pho giup viéc quan lghop Vo1 chuong trinh k&

' va chiu trach nhiém véhoach cdng tac cua co quan
phan cong coéng viéc chova nhiém vu dugc Lanh dao
cong chirc, nguoi lao dongThanh tra tinh giao; dugc ban
trong Van ph(‘)ng hanh trudc dau ném, dau

4. Chi dao huong din xay[H4ng:

dung va phé duyét ké hoach3- Phén cong .céng viéc cy
cong tic niam, thang cuathé, hop ly, hiéu qua, cong
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cong chirc, ngudi lao dong.

bang; khong bo sét cong viée
cua Van phong; mot cong
viéc chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tac cua
tung cong chuc, nguoil lao
dong duoc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu.

2.2

Chu tri t6 chic

vy, cong viéc cu
Van phong

thuc hién nhiérzicﬁa cong churc va nguoi laog

1. Chu tri kiém tra, d6n déc
cac phong tham muu thuc
hién chuong trinh, ké hoach|
cong tac cia Thanh tra tinh.
2. Kiém tra, don dbc, diéy
phdi cong chirc va ngudi
lao dong thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gid viée
thuc hién ké hoach cong tac

dong.

4. Cha tri hodc phdi hop
vo1 phong lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cia Van phong.
5. Xu 1y cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin ¥ kién chi dao
cua Lanh dao Thanh tra
tinh v&i nhitng viéc vuot
qué pham vi chure trach.

1. Hoat dong cua cac phong
ddng bo va kip thoi dé xuét
Lanh dao Thanh tra tinh co
bién phap diéu chinh nhim
dat két qua theo ké hoach
cong tac cua co quan.
2. Hoat dong cia Van phong
co quan thong sudt; cong
vigc chung cua Van phong
dugc thuc hién theo dung
quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién dd, chat
luong cua chuong trinh, ké
hoach.
3. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudng
dén thue hién ké hoach va co
giai phap khic phuc;

4. Cong viéc cua Van phong
hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé ra.
5. Xu ly chinh xé4c, dung
thAm quyén va c6 bao cdo
kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chuc va nguoi
lao dong theo
phan cap

1. Pinh ky phan cong bb tri
lai cong viéc trong vi tri
viéc 1am d6i v6i cong chire,
trong Van phong theo phan
cap.

2. Chiu trach nhiém hd tro,

1. B6 tri, bd tri lai cong viég
theo dung quy dinh, quy ché
cua co quan, ddm bio cong
khai, cong bang.
2. Cong chuc va nguoi lao
dong duoc hé trg kip thoi;

theo doi va danh gid cong

danh gia nhan xét cong chire,
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chtrc, nguoi lao dong theo
phan cép.

3. Theo ddi dién bién nhan|
su, nhu cau nhin sy cua
Vian phong; nghién ctru, tim|
hiéu va dy kién nhan sy
thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...dé bao cdo Lanh|
dao dé xin y kién.

4. T6 chie thuc hién céc
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc, bao
mat, dao diac cong vu; xay|
dung moi truong lam vige
van hoa.

nguoi lao dong khach quan,
cong tam va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cua
cong chuc.

3. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chic dap
mg yéu cau coéng viéc cua
Vian phong.

4. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap uén nin,
xur 1y kip thoi; bao cdo, hoac
dé xuat voi cap trén d6i vai
nhitng truong hop vuot qua
tham quyén xir 1y.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung theo
chuc nang,
nhi€ém vu

1. Dicu hanh to chtc thuc
hi¢én nhi€ém vu va cong tac
phdi hop trong hoat dong
trong Van phong;

2. Quan ly, diéu hanh cac
hoat dong cia Van phong
thong sudt

3. Xir ly, to chitc quan 1y
van ban dén

4. Ky trinh Chanh Thanh
tra vé cac van ban do Vin|
phong du thao
5. Thira Gy quyén hodc thira)
Iénh ky cac van ban theo
quy ché lam viéc cta cof
quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cédo tinh hinh hoat dong
cua Van phong véi lanh dao
phu trach.

7. Chi dao xdy dung bao
cdo va tong két cong tac
nam, so két 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh.
8. Dai dién cho Vian phong

1. Nam bat day du dau cong
viéc cua Van phong, phan
cong theo doi, chi dao viéc
thiue hién, phdéi hop trong
cong tac; hoan thanh nhiém
vu theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duoc cép trén|
giao theo dung yéu cau tién
do, chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao Thanh tra tinh dam
bdo ding quy trinh nghi¢p
vu, quy trinh ban hanh van
ban, dang tién d6 va duoc
phé duy¢t kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban.
4. Cac van ban duoc ky ban
hanh dang quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach
nhiém vé noi dung va thuc
hién ding quy trinh ban hanh
van ban.

vé moi quan hé cong tac;

5. Lanh dao phu trach dugc
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ban giao cong viéc cho mot
cap pho phu trach khi vang
mat theo quy ché lam viéc.

cung cép thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo duogc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xAc,
ding thot han, phan anh ding
két qua thuc hién nhiém vu,
cong vi¢e; dé xuit dang, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao co quan giai quyét.

7. Ludn c¢6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu
cau cong viéc ciia Vian phong
theo quy dinh.

1. Chiu trach nhiém vé
cong tac tham muu, t6 chuc

Tai san duoc quan ly theo
ding quy ché, quy dinh phap

Quan Iy  taiquan ly tai san cua co quan
chinh, tai san vatheo Uy quyén va theo quyjluét.

2.5 lcac  nhiém vudinh. Tai chinh dugc quan ly, st
khac theo chwcR. Chiju trach nhiém védung theo dung quy ché, quy
nang nhiém vu  céng tac tham muu quan lydinh phap luat.

tai chinh cia co quan theo
Uy quyén, theo quy dinh.
1. Tiép thu va phd bién, quan
triet cho cong chirc va nguoi
lao dong y kién chi dao,
1. Tham dy hop co quan vaquyét dinh cta Lanh dao
cac cudc hop theo quy chdThanh tra tinh dé t6 chuc
Chu tri hodc lam viéc cua co quan. thuc hién kip thoi.
tham gia céc 2. Chu tri hop céac cudc hopR2. Cong viée duoc trién khai

2.6 [ n s . A L 2.1 .
cudc hop, hoi  cua Van phong. va thong tin dugc trao doi kip
nghi 3. Tham du cac cudc hop,thoi, ding quy dinh.

hoi nghi theo phan cong3. Tiép nhan, cung cip thong

cua lanh dao co quan. tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két qud
cudc hop cho cdp c6 tham
quyén

b7 Truc tiép thyuc hién cac ¥ kién chi dao khac ciia Lanh dao va theo quy ché

" [lam viéc.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc Dép tne d ‘e veu ciu t
2.8 [lam nghi¢p vu tuong ung ngach cao nhat ap Ung Cuot cac yeu cau trong

trong Van phong.

Ban mo ta vi tri viéc lam
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3 - Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong

Puogc quan Iy true tiép (Quan 1y true tiép Ciac don vi phdi hop

va kiém duyét két qua chinh

boi

- Chanh thanh tra; Cac Phong Nghi¢p

- Pho Chanh Thanh tra vu thuoc Thanh tra

phu trach. o ‘ tinh co lién quan tryc
- Pho Van phong. ti€p dén cong viéc va
- Cac cong chuc va nguoi laochuyén mon nghiép
dong trong Van phong. vu duoc giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh  [Ban chat quan hé

phu

Céc Cuc, Vu thudc Thanh tra Chinh ~ [Theo chic nang cua Van phong va

nhiém vu Lanh dao co quan giao

S& Noi vy, Van phong UBND tinh, cac [Theo chirc nang ctia Van phong va
S&, ban, nganh, dia phuong nhiém vu Lanh dao co quan giao

4. Pham vi quyén han

TT (Quyén han cu thé

I [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
DPuoc chil dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duge giao.

2 Puogc tham du cac cudc hop cua Lanh dao, cua co quan va ngoai co quan
co lién quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao
Puoc thira 1énh Chanh thanh tra ky mot s van ban theo Quy ché

4  [Thira iy quyén ctia Chanh thanh tra trong viéc tiép nhan va xir ly cac
cong van, bao cdo ciia co quan td chiic cac cap, cac cong van gidy to
hanh chinh khac

5 IPuogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Thanh tra tinh trong
pham vi nhiém vu

6 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mtc d6 xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao

7 Pugc iy quyén cho Pho Chanh van phong ky thay cac vian ban thudc
tham quyén va di€u hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac

II [Thim quyén trong quan Iy can b, cong chirc

1 |Ctr cong chirc ciia Vin phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach
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ngay

cong tac va giai quyét cho cong chtrc thude Vian phong duoc nghi 01

2 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Pho Chéanh vian

phong va cac cong chirc, nguoi lao dong thude Van phong.

3 Puoc tham gia
Ly

¥ kién nhan xét, phan loai cong chirc trong pham vi quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 chuyén mén
va Kién thurc bo tro

Pam bao tiéu chuan lanh dao quan ly theo quy dinh cua
Trung wong, Ban thuong vu Tinh y, Uy ban nhan dan
tinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

D3 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mot trong
cac chuc vu: Phé Chéanh van phong, Pho truong phong va
tuong duong trd 1én hoac da co6 thoi gian cong tac trong
nganh, linh vyc tir du 03 ndm trd 1€n va 03 ndm lién tuc
oan nhat duoc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luit cia Nha
nuoc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé,
pho1 hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua Van phong.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién
cac dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén moén cua Van
phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac ciia Van phong trong hé
thdng chinh tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém
cho can bd tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, luu
trit s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢ém vuy
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cong tac cua Van phong, clia co quan trude mat cling nhu
lau dai.

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lwe Ning lue cu thé Cap do
- Pao durc va ban Iinh 2-3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo tiéu

- St dung ngoai ngit

chuan quy dinh cua
Tinh uy, UBND tinh

Nhoém nang luc
chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé€ an

Theo yéu cau
nang luc cua vi
tri viéc lam
nghiép vu dam

nhiém
- T6 chire thyc hién
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay do6i 2-3
i\;’h()m nang lyc quan [ Ra quyét din‘h 23
- Quan 1y nguoén luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén VIVL: Truwéng phong nghiép vu TT-LDQL-04
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 225 V5 Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Dé)ng Nai

- Theo cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé thanh tra, tiép cong dan, xur 1y don;
khi€u nai, t6 c4o; phong, chong tham nhiing, tiéu cuc

- Cac van ban quy pham phdp luat hién hanh khac c6 lién quan.

1- Muc tié€u vi tri viéc lam

Truong phong thudc Thanh tra tinh 13 ngudi ding dau mot phong, thuc
hién cac nhiém vu tham muu, quan 1y nha nudc vé thanh tra, tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo va phong chdng tham nhiing, tiéu cuc va cac nhiém vu
khac bao dam, phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua co quan theo
sy phan cong cuia Chanh Thanh tra. Truong phong chiu trach nhiém trudce
Chénh thanh tra, Pho Chanh Thanh tra (phu trach) va trudc phap luat vé moi
hoat dong ctia phong theo chirc nang, nhi¢m vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,
Mang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viée cu thé thanh cong viéc

1. K& hoach cong tac cua
Phong to chitc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhiém vy
dugc Lanh dao giao; dugc
ban hanh dung thoi gian quy)

I. Chu tri xay dung nodi
dung, ké hoach cong tac
cua Phong theo quy dinh
cla co quan; chu tri hoac
phdi hop tham muu xay dinh
. dung k& hoach cong tac| = ,
Chu tri 1ap k€ \panh tra hing nim cta co2- Phéan cong cong viée cy
hoach cong tac, quan trinh Cha tich UBNDthé’ hop 1y, hi€u qua, cong
2.1  phan céng tinh phé duyét. ' bang; khong bo sot cong viée
nhiém vu trong ] cua Phong; mot cong viéc
Phong. chi do mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chirc; cip phod
giip viéc quan ly.

3. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké
hoach cong tac cua cong
chure theo quy dinh.

3. Ké hoach cong tic cua
tung cong chic dugc phé
duyét thuc hién va du co s
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua
cong chirc.

) Chu tri t6 chite |1. Kiém tra, d6n ddc, diéu (1. Hoat dong cua Phong
' thuc hién nhi€ém phoi cong chure thyc hién  thong sudt; cong viéc chung
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vy, cong viéc
cua Phong

chuong trinh, ké hoach
cong tac

2. Theo doi, danh gia vige
thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong chirc

3. Chu tri hodc phdi hop
vo1 cac Phong va don vi
lién quan thuc hién chuong

Phong.

4. X 1y cac cong viéc dot
Xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
ciia cp trén truc tiép dbi
vol nhiing viéc vugt qud
pham vi chuc trach.

jhién nguyén nhén anh hudng

trinh, ké hoach cong tac cuagial phap khéc phyc.

cua Phong duoc thuc hién
theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién|
d6, chit luong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat

dén thuc hién ké hoach va c6

3. Hoat dong cua Phong
ddng bd va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac
clia co quan.

4. Xt 1y chinh xé4c, ding
atham quyén; bao céo kip thoi

2.3

Quan ly cong
churc trong
Phong

1. Chiu trach nhiém ho tro,
theo ddi va tham gia y kién
nhin xét danh gid cong
chtrc theo phan cap

2. Theo d&i dién bién nhan
sy, nhu cau nhan su cual
Phong; bao cao cap trén|
truc tiép dé xin y kién

3. T6 chuc thgc hién cac
quy dinh, ché do chinh

dung moéi truong lam viéc
van hoa chinh tri

sach, quy ché lam viéc, bao|,
mat, dao duc cong vu; xay, «

1. Cong chuc dugc hd tro
kip thoi; danh gia nhan xét
cong chirc khach quan, cong
tam va chinh x4c; phat hién
tiém ning phat trién cua
cong chirc.

2. Bé xuit tuyén chon, bd
nhiém, dao tao boi dudng...
cong chirc dap ung yéu cau
cong viéc cua Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nan,
xur 1y kip thot; bao cdo, hoac
dé xuat véi cap trén truc tiép
doi vo1 nhiing truong hop
vuot qua tham quyén xur 1y.
Cac cong chirc yén tam cong
tac, dugc khich 1¢ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung ctia
Phong theo chiic
nang, nhi¢m vu

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong ctia Phong.

2. Trinh Lanh dao vé cac
van ban do Phong du thao

bao cao tinh hinh hoat dong
cua Phong véi cap trén truc
tiép

/1. Quy ché 1am viéc, quy ché

3. Pinh ky (hodc dot xuit),

phéi hop véi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién
khai

Nam bit day du cac thong
tin vé cong viéc Phong dang
va s& trién khai thyc hién v
kip thoi c6 bién phap quan
ly; tap thé doan két; Phong

4. Chi dao xay dung bdo

hoan thanh nhiém wvu, cOng
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cao va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh

5. Pai dién cho Phong vé
moi quan hé cong tac; ban
oiao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc

viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuét duoc cép
trén giao theo dung yéu cau
tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh|
lanh dao don vi duoc dam
bao ding quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé noi dung van|
ban

4. Cac van ban duogc ky thura
lénh, thira Uy quyén ding
quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhiém vé
no1 dung va thuc hién dung
quy trinh ban hanh van ban
5. Lanh dao dugc cung cép
thong tin kip thoi.

6. Bao cdo duoc cip nhat
thong tin, $6 li€u chinh xéc,
ding thoi han, phdn &anh
dung két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn co6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung
yéu cau cong viéc cta Phong
theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san

Chi dao cong chuc trong
phong quan ly, st dung tai

Tai san dugc quan ly, st

cua Phong san, thiét bi dugc giao cho |dung theo quy ché, quy dinh
Phong theo quy dinh
1. Tham dy hop co quan va 1. Tiép thu va phd bién, quan
Chu tri hoac cac cudc hop theo quy ché (tri¢t cho cﬁng chtc; y ki@n
)6 tham gia céc lam viéc cua co quan, don [chi dao, quyét dinh cua cap

cudc hop, hoi
nghi

Vi
2. Chu tri hop giao ban,

trién khai nhiém vu cta

trén truc tiép duge td chirc
thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai
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Phong.

3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong
cua Lanh dao.

3.

va thong tin duogc trao doi
kip thoi, ding quy dinh.

tin theo duang quy dinh; kip
thoi bio cdo ndi dung két
qua cudc hop cho cap cd
tham quyén

Tiép nhan, cung cip thong

2.7

Thuc hi¢n cac nhiém vuy khac do cap trén truc ti€p giao.

2.8

Dam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc
lam nghi€p vu tuong tng ngach cong
chtrc cao nhat trong Phong.

Dap tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép

Pho trudng phong va cong
churc thudc phong

va kiém duyét két qua  |Quan Iy truc tiép Ca'c don vi phot hop
béi chinh

- Chanh thanh tra; Céc Phong thugc Thanh
- Pho Chéanh Thanh tra tra tinh c6 lién quan truc
phu trach tiép dén cong viéc va

chuyén mén nghiép vu
dugc giao

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Ban chit quan hé

tra Chinh phu

Cac Cuc, vu, don vi thudéc Thanh

trén giao

Theo chirc nang ctia don vi va nhiém vu cap

thudc tinh

Cac So, ban, nganh, dia phuong

trén giao

Theo chirc nang ctia don vi va nhiém vu cap

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

2 (duoc giao

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

3 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao

cong

4 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Thanh tra tinh c6 lién quan
dén churc nang, nhiém vu cta Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan
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II [Thim quyén trong quan Iy can b, cong chirc

Cur cong chure cua phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
1 va gidi quyét cho cong chirc thudc phong duogc nghi 01 ngay

Duoc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho Phé trudong phong
2 vacac cong chic ciia phong.

3 Pugc tham gia y kién nhéan xét, phan loai cong chirc trong pham vi quéan 1y

5- Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 chuyén moén
va Kién thuc bo tro

Pam bao tiéu chuan 1anh dao quan 1y theo quy dinh cua
Trung vwong, Ban thuong vu Tinh Uy, Uy ban nhan dan|
tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

DPa dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chirc vu
Pho trudng phong va tuong duong trd 1€n hoac da co
thot gian cong tac trong nganh, linh vyc tur du 03 ndm tro
1én va 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan
thanh tot nhiém vu.

Pham chit c4a nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha
nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée voi tap the,
pho1 hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire ning,
nhiém vu cia Phong.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ciru, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cua Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cla phong trong hé
thong chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu ciu vé ning lwe
Nhom nang luc N:ing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
o - T6 chire thyc hién cong viée 2-3
Nhom nang lyc chung
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
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- Quan hé phéi hop

2-3

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngtr

Phu hop theo tiéu
chuan quy dinh cua
Tinh uy, UBND tinh

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Hudéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh vin béan

- T6 chtrc thuc hién van ban

Theo yéu cau
nang luc cua vi
tri viéc lam
nghiép vu ddm nhiém

Nhom nang lyc quan
Ly

- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan Iy sy thay d6i 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VITVL: Pho Chanh Vian phong

Ma vi tri viéc lam:
TT-LDQL-05

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: 225 V5 Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Dé)ng Nai

- Theo cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé can bo, cong chuc; tai chinh - ngan|
sach; ti€p cong dan, xir Iy don; phong, chong tham nhiing, ti€u cuc

- Cac van ban quy pham phdp luat hién hanh khac c6 lién quan.

cong.

1- Muc tié€u vi tri viéc lam

Giap Chanh Van phong va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong
trong viéc di€u hanh thyc hién cong tic chuyén mon trén linh vuc dugc phan

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy,

cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh nhiém
vu

2.1

Giup Chanh van

quan 1y, t6 chtic
thuc hién nhiém
vu chung cua
Van phong

1. Giip Chanh Van phong quan ly,

phong; truc tiép chi dao, don ddc,
kiém tra hoat dong cua cac phong,

cong cia Chanh Van phong.

phong phan cong va uy quyen
thuc hién ché do bao cao 461 voi

két qua thuc hién nhiém vu dugc
phan cong.

3. Chiu trach nhiém cé4 nhan trudc
Chanh Van phong, Lanh dao co
quan vé y kién dé xuit, tién do,

cong vi¢c dugc giao.
4. Ky thay Chanh Van phong cac

quyén.
4. Piéu hanh Vin phong khi dugc
Chéanh Van phong uy quyén hodc

1. Nam bat day dua cac

diéu hanh cong viéc cua Vanthong tin vé cong viéc

thudc mang cong viéc
duogc giao, phu trach.

linh vuc cong tac theo sw phnp Cac cong viéc,

nhiém vu quan ly|

2. Thuc hién nhiém vu, quyén handuogc giao, dugc hoan
trong pham vi dugc Chanh Vanthanh dung quy trinh,

dung tién do, doéng
gop kip thoi cac y

phong trong viéc/Chanh Van phong vé tinh hinh vakién, giai phap cong

tac cua Van phong.

3. Thuc hién ding
nhiém vu theo su
phan cong cong viéc
cuia  Chanh  Van

chat luong hiéu qua viéc thuc hi¢nphong.
nhiém vu va quy trinh giai quyét4, Cong van, gidy to

dugc giao dugce xir 1y
kip thoi, chinh xac.

van ban dugc phin cOng, Uyj5. Hoan thanh chic

trach, nhiém vu cua
Chanh Vian phong
trong thoi gian duoc
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dugc lanh dao co quan giao. Uy quyén
1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo ,
tinh hinh hoat dong cua mangl. Cung cap thong tin
cong viéc dugc giao phu trach voikip thoi dén Truong
Chanh van phong hodc cap trénphong hodc hodc cap
Thuc hién ché  truc tiép cua Trudng phong khi coftrén truc tiép cua)
2.2 A A1 A A . < \
d6 hoi hop yéu cau. Chanh van phong.
2.‘ Tham du cac cudc hop, hoi nghiZ.’ Tiép nhan, cung
vé cong tac cO lién quan cuacap thong tin theo
Phong theo phan cong cua Chanhiding quy dinh.
van phong.
1. Ké hoach duoc xay|
dung th,eo ding noi
. LR a4 L . , dung ké hoach cua

Xay dung va to chuc thyc hién ké hoach cong tac < . ,

8 S NI .° 7 [Van phong, cua co
2.3 nam, quy, thang, tun ctia bo phan dugc phan cong quan
hu trach .

Pt 2. Ké hoach duoc
thuc hién theo ding
tién do.

2.4 [Thuc hién nhi€ém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.

Dam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viée |, oA A 1. A

. n , A Dép img duoc cac yéu cau ban mo
2.5 [lam nghiép vu tuong ing ngach cong |, ". . ,° .. .
. X < . ta vi tri viéc lam
chirc cao nhat trong Van phong.

3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép

va kiém duyét két qua  (Quan 1y true tiép Ciac don vi, ca nhan phoi
bai hop chinh
- Chanh Thanbh tra; Cac Phong lién quan truc

- Pho Chanh Thanh tra

phu trach;

- Chanh Van phong.

tiép

Cong churc va nguoi lao
dong thudc Van phong

duoc

chuyén mon nghi¢p vy

dén cong viéc va

giao.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac Cuc, vu, don vi thudc Thanh tra
Chinh phu

Theo chirc nang, nhi€ém vu cua Van
phong va nhiém vu do lanh dao giao

Van phong UBND tinh, S& N§1 vu va

cac S&, nganh, dia phuong lién quan

Theo churc nang, nhiém vu cia Van
phong va nhiém vu do lanh dao giao
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4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao
) Duoc cung .cép thong tin Yé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao
3 Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mtc d6 xac thyuc cia thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu duogc giao
4 Pugc ky thay Chanh Vin phong mét s6 cong vin, gidy to theo linh vyc
duogc phan cong phu trach va khi duge Chanh Van phong ty quyén.
Puoc 1am viée tryc tiép voi Lanh dao co quan khi co yéu ciu
6  Puogc tham gia cac cudc hop co li€n quan
II Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1 Dugc tham gi.a ¥ kién nhan xét, phan loai cong chirc; phan cong cong chirc
trong pham vi quan 1y ciia Van phong.
5- CAc yéu cdu vé trinh d§, niing luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d0 chuyén mén
va Kién thiurc bo tro

Pam bao tiéu chuan lanh dao quan Iy theo quy dinh cua
Trung vwong, Ban thuong vu Tinh uy, Uy ban nhan dan|
tinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

D3 co thot gian cong tac trong nganh, linh vuc tr du 03
nam trd 1én va ¢6 03 nam lién tuc gan nhat dugce danh gia
hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan |+ Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh

chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viécvoi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac: nhanh nhen.

Céc yéu cau khac |- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai

quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
Van phong.

- Co6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac
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de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cta Van phong.
- Hi€u biét vé linh vuc cong tac cia Van phong va dinh
huong phat trién.

5.2- Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Cap do
- Pao durc va ban Iinh 2-3
Nhom nang luc chung - T6 chirc thye hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo tiéu
chuan quy dinh cua
- Str dung ngoai ngi Tinh uy, UBND
tinh
- Xay dung vin ban Theo yéu cau

nang luc cua vi
tri viéc lam

7 nghiép vu dam

- Tham dinh van ban nhiém

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang luc - Kiém tra thuc hién van ban
chuyén mon

- T chure thuc hién

-Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
E}hém nang lyc quan | Ra quyét din‘h 23
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Pho truéng phong Nghiép vu

Ma vi tri viéc lam:
TT-LDQL-06

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 225 V3 Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Béng Nai

- Theo cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé thanh tra, tiép cong dan, xur ly don;

khi€u nai, t6 c4do; phong, chong tham nhiing, ti€u cuc

- Cac van ban quy pham phép luat hién hanh khéc c6 lién quan.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Pho trudng phong thudc Thanh tra tinh 1 cap phd cia Truéng phong, gitip
Truong phong thuc hi¢én mdt s6 nhiém vu cu thé duoc Truong phong giao. Pho
Truéng phong chiu trach nhiém truéc Trudng phong va trudc phap luat vé moi
hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu duogc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

TT . . A ‘A
Ming cong (Cong viée cu thé thanh cong vi¢c
viéc
1. Gilp truéng phong quan 1y,1. Nim bat dugc tinh hinh
di€u hanh mot s6 mang céng viechoat ddng chung ctia Phong;
Tham gia cua Phong. neflm bat dﬁy du cac thong tin
quan 1y, diéu 2. Tham gia x@r Iy cac cong viécve cong viéc thudc mang
hanh mét sb dot XuAt (trong pham vi dugccong viéc dugce giao phu
cong viec  |giao) va bdo cdo xin y kién chitrach.
b1 thuoc chuc  |dao cua Truong phong doi Véiz. Céc cong viéc, nhiém vy
" Indng, nhiém [nhimg viéc vuot qua pham viguan Iy dugc giao hoan
vu cua Phong chire trach dugc giao. thanh ding quy trinh, ding
do trusng 3. Tham gia kiém tra, ddnh giatién do.
phong phan  {tinh hinh thyc hién cong viéc cia3. Hoan thanh chic trach,
cong Phong. nhiém vu thay Trudng
4. Diéu hanh Phong khi dugcphong trong thoi gian dugc
Trudng phong Gy quyeén. uy quyén.
Thuc hién  |1. Dinh ky (hodc dot xuat) baol. Cung cap thong tin kip
2.2 chédohdi [cao tinh hinh hoat dong cuathoi dén Truong phong hoic
hop mang cong viéc dugc giao phuhodc cap trén truc tiép cua
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khi c6 yéu cau.
2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac co lién quan cua
Phong theo phan c¢éng cua
Truong phong.

trach voi Truong phong hodc capTrudng phong.
trén tryc tiép cua Truong phongp. Tiép nhan, cung cép thong

tin theo ding quy dinh.

Xay dung va t‘hu:c hién ké hoach cOng tac nam,
2.3 |quy, thang, tuan cua b phan dugc giao phu
trach

1. Ké hoach duoc xay dung
theo dung ndi dung ké hoach|
cong tac cua Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién|
theo dung tién do ké hoach

2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong

giao.

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéce
2.5 [lam nghi€p vu tuong g ngach cong
chtrc cao nhat trong phong.

Dép tng duoc cac yéu cau ban mo
ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép
va kiem duyét két qua  |Quaén ly truec tiep
bai

Cac don vi phéi hop chinh

- Chanh Thanbh tra; Cong churc thugc mang

| Pho Chanh Thanh tra 2" duoc phan cong
phu trach;

-Trudng phong.

Cac phong thudc Thanh tra
tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh  [Bén chiat quan hé

Cac Cuc, vy, don vi thuoc Thanh tra  [Theo chirc nang ctia Phong va nhiém vu
Chinh phu Trudng phong giao

Van phong UBND tinh, cac S¢, nganh, [Theo chuc nang cua Phong va nhiém vu
dia phuong thudc tinh Trudng phong giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
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I |[Thiam quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
> Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua Lanh dao trong
pham vi nhiém vu dugc giao.
3 Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
4 Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hoac theo phan cong cta
Trudng phong.
II Thim quyén trong quan 1y cin b, cong chirc
1 Puoc tham gia y kién nhan xét, phan loai cong chirc; phan cong cong chic
trong pham vi quan 1y cia Phong.
5- Cac yéu cau vé trinh dd, ning hre
5.1- Yéu cdu vé trinh d§, pham chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 chuyén moén Pam bao tiéu chuin lanh dao quan ly theo quy dinh cua
va Kién thirc b6 trg  [Trung wong, Ban thuong vu Tinh ty, Uy ban nhan dén tinh.

Kinh nghiém (thanh tr¢ 1€n va c6 03 nam lién tuc gan nhat duogc danh gia hoan
tich cong tac) thanh t6t nhiém vuy.

Di co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03 nam

Phim chét ca nhan  [nOP cong tac tot.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudec,
quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac vu cua Phong.

- Co6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.
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- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mén ciia Phong va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phbi hop 2-3
Nhom nang lyc chung | gy dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo tiéu
- Str dung ngoai ngfr Cl:ginTcl}EIZ S;r’lh
UBND tinh

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

Theo yéu cau

- Huéng dan thyc hién van ban

nang lyc cua vi

- Kiém tra thuc hién van ban

tri viéc lam
nghi¢p vy dam

- Tham dinh van ban

nhiém
- T chitc thyc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom ning luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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