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Phu luc 2
UBND TINH DPONG NAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH TRA TINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

NHOM VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Kém theo Dé dn..../DA-TT ngay  thang ndam 2025 cia Thanh tra tinh)

I. VI TRi VIEC LAM VE CONG TAC THANH TRA
A. VI TRI VIEC LAM THANH TRA VIEN CHINH

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé | Ma Vi trf viéc lam: TT-CMNV-01
cong tac thanh tra

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém 1am viéc: S6 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong Nai

Quy trinh cong viéc lién | Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh
quan: tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia cong tac tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc
hién chinh sach, phap luat va chién lugc vé thanh tra; quy hoach, du an, dé an,
ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuét cac giai phap nham
hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac thanh tra.

- Chau tri, tham gia dé xuét va to chirc thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra
c6 quy md 10n, tinh chat phirc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia
phuong, bao gdm cac nhiém vu quan 1y nha nudc vé cong tac thanh tra va cac
nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phéap ludt qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi v6i co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khic phuc,
g6p phan nang cao hiéu luc, hidu qua hoat ddng quan Iy nha nude, bao vé loi ich
ciia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap ctia co quan, to chirc, ca nhan; thuc
hién céc bién phap phong ngira, phat hién va xir Iy theo tham quyén hoic kién
nghi cap c6 thim quyén xtr 1y d6i véi hanh vi vi pham phap luat cia cac co
quan, to chirc, ¢4 nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh




Mang cong
viée

Cong viéc cu thé

gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham muu
xay dung van
ban

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
van ban phap luét; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé& an quan trong cua
nganh, Iinh vuc hodc cua dia phuong
vé cong tac thanh tra.

2. Chu tri, tham muu xay dung chién
luge, chinh sach, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, dé an, du an vé
thanh tra; vé t6 chirc, can bo, dao tao,
bdi dudng, thi dua, khen thudng, hop
tac qudc té, hanh chinh, quan tri, tai
chinh, tai vu, cai cach hanh chinh cua
nganh Thanh tra.

3. Tham gja td chirc thén} dinh, ra
soat, h¢ thong hoa, phap dién hoa cac
van ban quy pham phap ludt vé thanh
tra.

1. Céc thong tu,
nghi quyét, quyét
dinh dugc ban
hanh.

2. Cac nhiém vu
dugc giao thuc
hién theo dung
tién do, dam bao
chét luong.

3. Chién luoc,
chinh sach, dinh
huong, quy
hoach, ké hoach,
dé an, dy an dugc
cip c6 thim
quyén phé duyét
va ban hanh.

2.2

Huéng dan
va trién
khai thuc
hién cac
van ban

1. Chu tri, tham muu huéng dan phéap
luat vé thanh tra theo thim quyén doi
vO1 cac nhiém vu dugc néu tai Muc
2.1 cua Phu luc nay.

2. Chu tri, tham muu t6 chitc quan
trigt, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cia DPang, phap luat cua
Nha nude vé thanh tra.

Viéc huéng dan
duoc thuc hién
dung tién do, ké
hoach, thoi gian
va chét luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu td chire kiém tra
theo tham quyén doi véi cac nhiém vu
ve:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé
thanh tra;

- Tinh chinh xé4c, hop phap cua cac
két luan va quyét dinh xir 1y sau thanh
tra; viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xtr Iy vé thanh tra;

- Viéc xay dung va td chuc thue hién
ké hoach thanh tra hang nam, ché do

Van ban bao cao
két qua kiém tra
ddi v&i cac noi
dung duoc kiém
tra.




thong tin, bdo cdo cua nganh Thanh
tra;

- Vi¢e thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuéng theo quy
dinh cta phéap luat va phan cip quan
ly d6i véi cong chirc thanh tra;

- Viéc thuc hi¢n cong tac cai cach
hanh chinh theo phan cong ctia cp c6
tham quyén;

- Nhirng ndi dung khac lién quan dén
linh vuc thanh tra theo chiic néng,
nhiém vu, quyén han.
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Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xay dung Pinh
huéng chuong trinh thanh tra, ké
hoach thanh tra hing nim cta co quan
thanh tra.

2. Cha tri, tham gia t6 chirc thuc hién
cac cuQc thanh tra theo quy dinh tai
Diéu 49, Diéu 50, Diéu 56 Luat
Thanh tra; gidm sat hoat dong doan
thanh tra;

3. Chu tri, tham gia d6n ddc, theo doi
tién d0 thuc hién ké hoach thanh tra
hang nam.

4. Chu tri, tham gia theo do6i, don dbe
viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xtr 1y vé thanh tra theo quy
dinh tai Diéu 105 Luét Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia t6 chirc rat kinh
nghiém, nhan xét, danh gia viéc thuc
hién nhiém vu thanh tra.

1. DPinh hudng
chuong trinh
thanh  tra, ké
hoach thanh tra,
duoc ban hanh

2. Cac van ban
duoc ban hanh
theo thAm quyén
hodc kién nghi co
quan, nguoi co
thAm quyén; bao
céo két qua thanh
tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Cac vin ban vé
cong tac theo doi,
don ddc viée thue
hién két luan,
kién nghi, quyét
dinh xa 1y vé
thanh tra.

4. Cac van ban
khac co lién quan
dén viéc thuc
hién nhiém wvu
thanh tra.

2.5

Tham dinh
cac dé an
cong tac va

1. Chu tri, tham gia tham dinh cac du
thao dé an, dy an, chuong trinh, cong

1. Noi dung tham
dinh duoc hoan
thanh dam bao




ddo tao, boi
dudng
nghiép vu

trinh vé thanh tra duoc phan cong.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xay
dung céc tai liéu boi dudng nghiép vu
vé€ thanh tra.

3. Chu tri, tham gia xay dung tai li¢u
hudng dan nghiép vu vé thanh tra.

4. Chu tri, tham gia to chtrc, tip hudn,
boi dudng nghi¢p vu thanh tra.

chat luong, theo
dung ké hoach.
2. Céc tai liéu boi
dudng, hudng
dan nghiép vu
duoc ban hanh.

2.6

So két, tong
két viée
thuc hién
cac van ban.

1. Chu tri, tham gia t6 chirc thuc hién
so két, tong két viéc thuc hién chu
truong, chinh sach cua DPang, phap
luat ctia Nha nudc vé thanh tra; chién
luge, chuong trinh, ké hoach, dy 4n,
dé an vé thanh tra.

2. Chu tri, tham gia t6 chirc thuc hién

so két, tong két thuc tién cong tac
thanh tra.

Cac van ban vé so
két, tong két duoc
ban hanh.

2.7

Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phéi hop trong
xdy dyng va to chic thuc hién ké
hoach thanh tra hang niam; xiur Iy
chong chéo, trung lap giita hoat dong
thanh tra va hoat dong kiém toan nha
nudc, gitta hoat dong ctia cac co quan
thanh tra.

2. Chu tri, tham gia phdi hop voi cac
co quan, to chiic ¢o lién quan trong
qua trinh thuc hi¢én nhiém vy thanh
tra, giam sat hoat dong doan thanh tra
va xur 1y sau thanh tra (nhu: co quan
kiém tra cua Pang, co quan diéu tra,
Kiém toan nha nudc, cac td chirc tin
dung, co quan, t6 chtrc giam dinh...).

3. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi
ndi dung phuc vu céc hoi nghi, cudc
hop, lam viéc cua lanh dao co quan,
Uy ban nhan dan, Hoi dong nhan dan
tinh vé cong tac thanh tra khi c6 yéu
cau.

1. Ké hoach thanh
tra dugc ban hanh
khong c¢6 noi
dung chong chéo,
trung 1ap.

2. Cong viéc,
nhiém vu duoc
thuc hién hiéu
qua, tao mbi quan
hé tich cuc trong
cong tac.

2.8

Thuc hién
nhiém vu

1. Cha tri, tham gia cic cudc hop

1. Tham du day
du, chuan bi tai




chung, ho1
hop

chuyén mon dugc phan cong.

2. Tham dy céac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

litu va ¥ kién
phat biéu theo
yéu cau.

2. Két luan cac
cudc hop duogc
giao chu tri.

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

thang, tuan cua ca nhan

Ké hoach cong
tac dugc xay
dung va thuc hién
dam bao tién do,
chét luong.

2.10 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogce quan 1y true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi
hop chinh

1. Thu truéng co quan, don
VI.

2. Cap pho cua Thu trudng
co quan, don vi va theo phan
cong.

Cong chuc dugc phan
cong quan 1y truc tiép
hoac theo mang cong tac

Cac co quan, don
vi ¢ lién quan

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phuwong

c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thanh tra thudéc pham vi quan ly cta

co quan, don vi.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cic thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon cua co quan, don vi.

4.3

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cia co quan
trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc 6 xac thyuc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 | BPuoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuce cong tac.

Boi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién
chinh.

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nude
theo tiéu chuan ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- V@& trinh d¢ tin hoc, ngoai ngtr hoac tiéng dan toc thiéu
sO, dap tmg theo tiéu chuan chung cua cic vin ban hién
hanh va theo quy dinh cua tung vi tri vi lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phap luat hodc co dé tai, dé an, du 4n,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cdp co s& trd 1én ma
co quan su dung, quan 1y Thanh tra vién dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung di dugc cip co tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dan, thyc hién ché do,
chinh sach, cic quy dinh vé chic nang, nhiém vu; thuc
hién dé xuat cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thtrc va am hi€u vé cong tac thanh tra.

- Co thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va tuong
duong t6i thiéu 14 09 nam, trir trudng hop 1a can bo, cong
chtrc, vién chuc, sy quan Quan doi nhan dan, sy quan
Cong an nhan dan coéng tac & co quan, to chirc, don vi
khac dang giit ngach cong chirc, vién chirc, cdp ham tuong




duong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan
thanh tra. Truong hop c6 thoi gian tuong duong voi ngach
Thanh tra vién thi thoi gian giit ngach Thanh tra vién t6i
thiéu 1a 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach ciia Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhi€m cao vo1 cong vige, voi tap thé.

- Trung thyec, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 y thtrc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van deé thyc tieén lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi.

- C06 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac
de tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don
V1.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va cé strc khoe
tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning Tén nang luc Cap do
luc
bao duc va ban linh 3-4
T6 chire thue hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning | Giao tiép Gng xur 3-4
luc chung -
Quan hé phoi hop 3-4
Phu hop vo1 chuc
Str dung ngoai ngi nang, nhiém vu cua
co quan, td chuec,
don vi st dung vi




Str dung cong nghé thong tin

tri viéc lam duoc
cap c6 tham quyén

phé duyét.
Kha nang chu tri tham muu xay dung
cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 4
viéc lam)
Kha niang hudng dan thyc hién cac vin 4
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
hom na . R n A
Nhom naflg Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc 4
luc chuyén . 1 " b a
mon van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin 4
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay doi 2-3
hoém na 2. 4
Nhom NalE | Ra quyét dinh 2-3
lyc quan 1y
Quan 1y ngudn luc 2-3

Phat trién nhan vién




B. VI TRi VIEC LAM THANH TRA VIEN

. Ma vi tri viéc lam: TT-CMNV-
Tén VTVL: Thanh tra vién vé cong tac | (2
thanh tra

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém 1am viéc: S6 225 V5 Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Pong Nai

Quy trinh cong viéc lién Theo céac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh
quan: tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chtrc thue hién chinh sach,
phap luat va chién lugc vé thanh tra; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két,
tong két; dé xudt cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sich va phap luat
thong qua cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thyc hi¢n cac nhiém vu vé thanh tra.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phéap ludt qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi v6i co quan nha nudc co giai phap, bién phap khic phuc,
g6p phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nude, bao vé loi ich
ciia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap ctia co quan, to chirc, ca nhan; thuc
hién céc bién phap phong ngira, phat hién va xir Iy theo tham quyén hoic kién
nghi cp c6 thim quyén xir Iy ddi voi hanh vi vi pham phép ludt cua cac co
quan, to chirc, ¢4 nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong vigc Tiéu chi d4nh gia
. hoan thanh cong
Cong viéc cu thé viéc

T Mang cong

viée

2.1 | Tham muu | 1. Tham muu, tham gia nghién ctru, | Cac nhi€ém vu dugc
xay dung | xdy dung: cac van ban phap luat, | giao thuc hién theo
van ban | chién luoc, quy hoach, ké hoach, ding tién do, dam
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé | bao chat lugng.

an quan trong cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé cong tac
thanh tra.

2. Tham muu, tham gia xay dung
chién luoc, chinh sach, dinh huong,
quy hoach, ké hoach, dé an, dy an vé
thanh tra; vé t6 chirc, can bo, dao
tao, boi dudng, thi dua, khen thudng,
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hop tac quéc té, hanh chinh, quan tri,
tai chinh, tai vu, cai cach hanh chinh
cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc thim
dinh, ra soat, hé théng hoa, phap
dién hoa cac vin ban quy pham phéap
luat vé thanh tra.

2.2 | Huéng dan | 1. Tham muu, tham gia huong dan | Viéc huéng dan
va trién phap luat vé thanh tra theo tham | dugc thuc hién
khai thuc | quyén d6i véi cac nhiém vu duoc | dung tién do, ké
hién cac | néu tai Muc 2.1 ctia Phu luc nay. hoach, thoi gian va
van ban 2. Tham muu, tham gia t6 chirc quan chat luong.

tri¢t, tuyén truyén, tri€n khai thuc
hién chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc ve thanh tra.
2.3 | Kiémtra |Tham muu, tham gia t6 chic kiém | Vin ban bao cdo

tra theo tham quyén doi véi cac
nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé
thanh tra;

- Tinh chinh x4c, hop phap cua cac
két luan va quyét dinh xir 1y sau
thanh tra; viéc thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xir Iy vé thanh
tra;

- Viéc thyc hién cong tac dao tao,
bdi dudng, thi dua, khen thudng
theo quy dinh ctua phap luat va phan
cap quan 1y ddi voi céng chirc thanh
tra;

- Viéc xay dung va t6 chure thuc hién
ké hoach thanh tra hrfmg nam, ché do
thong tin, b4do cao cuia nganh Thanh
tra;

- Viéc thyc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phan cong cia cip
c6 tham quyén;

- Nhimg néi dung khac lién quan
dén Iinh vuc thanh tra theo chirc

két qua kiém tra
d6i véi cac noi
dung duoc kiém
tra.
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nang, nhiém vy, quyén han.
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Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dung
Dinh hudéng chuong trinh thanh tra,
ké hoach thanh tra hing nim cua co
quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chtrc thuc
hién céc cudc thanh tra theo quy
dinh tai Diéu 49, Piéu 50, Diéu 56
Luat Thanh tra; gidm sat hoat dong
doan thanh tra;

3. Tham muu, tham gia don ddc,
theo doi tién do thuc hién ké hoach
thanh tra hang nam.

4. Tham muu, tham gia theo do1, don
dbc viéc thuc hién két luan, kién
nghi, quyét dinh xir Iy vé thanh tra
theo quy dinh tai Piéu 105 Luat
Thanh tra.

5. Rut kinh nghiém, nhan xét, danh
gid viéc thuc hién nhiém vu thanh
tra.

1. Dinh hudng
chuong trinh thanh
tra, ké hoach thanh
tra, dugc ban hanh

2. Cac van ban
duoc ban hanh
theo thim quyén
hodc kién nghi co
quan, nguoi co
thAm quyén; bdo
cdo két qua thanh
tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Cac van ban vé
cong tac theo doi,
don ddc viée thuc
hién két luan, kién
nghi, quyét dinh xtr
1y vé thanh tra.

4. Cac van ban
khac c6 lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

2.5

Tham dinh
cac dé an
cong tac va
ddo tao, boi
dudng
nghiép vu

1. Tham muu tham dinh cac dy thao
dé an, du an, chuong trinh, cong
trinh vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia bién soan,
xdy dung cac tai lieu boi dudng
nghi¢p vu vé thanh tra.

3. Tham muu, tham gia xay dung tai
liéu huong dan nghi¢p vu vé thanh
tra.

4, Tham muu, tham gia t6 churc tap
huan, boi dudng nghi¢p vu thanh tra.

1. Noi dung tham
dinh duoc hoan
thanh dam bao chét
lugng, theo dung
ké hoach.

2. Cac tai lidu boi
dudng, huéng dan
nghi¢p vu duogc
ban hanh.

3. Pudc co quan to
chitc dao tao, boi
dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc.

2.6

So két, tong
két viéc

1. Tham muu, tham gia td chire thuc
hién so két, tong két viéc thuc hién

Cac van ban vé so
két, tong két dugc
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thuc hién
cac van ban

chu truong, chinh sach cua DPang,
phap luat ciia Nha nudc vé thanh tra;
chién luoc, chuong trinh, ké hoach,
du 4n, dé an vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chire thuc
hién so két, tong két thuc tién cong
tac thanh tra.

ban hanh.

2.7

Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop
trong x4y dung va td chic thuc hién
ké hoach thanh tra hing nim; xir Iy
chong chéo, trung lip giita hoat
dong thanh tra va hoat dong kiém
todn nha nudc, gitta hoat dong cua
cac co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phdi hop voi
cac co quan, to chiic c¢6 lién quan
trong qua trinh thuc hién nhiém vu
thanh tra, gidam sat hoat dong doan
thanh tra va xur ly sau thanh tra (nhu:
co quan kiém tra ciia Pang, co quan
diéu tra, Kiém toan nha nuéc, cac to
chic tin dung, co quan, t6 chirc
giam dinh,...).

3. Tham muu, tham gia phdi hop
chuan bi ndi dung phuc vu cac hoi
nghi, cudc hop, lam viéc cua cua
lanh dao co quan, Uy ban nhan dan,
Hoi dong nhan déan tinh... vé cong
tac thanh tra khi c6 yéu cau.

1. K& hoach thanh
tra dugc ban hanh
khong c6 ndi dung
chong chéo, tring
lap.

2. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao dugc mbi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2.8

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon dugc phan
cong.

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

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.9

Xay duyng va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cia ca nhan

Ké hoach cong tac
dugc xay duyng va
thuc hién dam bao
tién d0, chat luong.

2.10

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwogce quan Iy true tiép va L i Cac don vi
Quan ly truc tiep

kiém duyét két qua béi phoi hop chinh

1. Thu truéng co quan, don vi; | Cong chuc dugc phan | Cac co quan, don
cong quan 1y truc tiép | vi ¢o li€n quan

2. Cap pho cua Thu trudng co . \ .
hodc theo mang cong

quan, don vi va theo phan

cong. tac
3.2. Bén ngoai
Ban, bg, nganh, dia phwong cé Bin chiat quan hé

quan h¢ chinh

Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén cong tac thanh
tra thuoc pham vi quan ly cua co
quan, don vi.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin théng ké, tong hop.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

DPuogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan

4. A .
3 trong pham vi nhiém vu dugc giao.
44 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thyc cua thong

tin phuc vu cho nhi¢m vu duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the
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Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop voi linh vuc cong tac.

Boi dudng

- C6 chung chi b‘(‘ii dudng nghiép vu ngach Thanh tra
vién; ching chi boi dudng nghi€p vu quan ly nha nudc
ngach chuyén vién.

- Ve trinh d tin hoc, ngoai ngir hoac tiéng dan toc thiéu

s6, dap tng theo tiéu chuan chung cla cac vian ban hién
hanh va theo quy dinh cua tung vi tri vi lam.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong
tac)

- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac thanh tra khong ké thoi
gian tap sy hodc co it nhat 05 ndm cong tac trd 1én ddi véi
can bd, cong chure, vién chuc, si quan Quan doi nhan dan,
si quan Cong an nhan dan, nguoi 1am cong tac co yéu
cong tac & co quan, t6 chtrc, don vi khac chuyén qua co
quan thanh tra.

- P& xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- Co kién thurc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce,
quy dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat ~nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua co quan, don vi.

- C06 khé nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don
VI.
- C6 kha nang chiu dp luc cong viéc 16n va co stic khoe
tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lyc

Tén nang luc Cap do
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Nhoém nang luc
chung

bao duc va ban linh 2-3
T chtrc thuc hién cong vi¢e 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Phu hop voi
Str dung ngoai ngir ch}r ¢ hansg,
nhiém vu cua
co quan, to

Str dung cong nghé thong tin

chtre, don vi sur
dung vi tri viéc
lam duoc cap
c6 tham quyén
phé duyét

Nhom nang luc
chuyén mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung céc
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam)

Kha ning huéng dan thuc hién cac vin
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang phoi hop thyc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gép ¥ cdc van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

1-2

Quan 1y ngudn luc

1-2

Phat trién nhan vién

1-2
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IL. VI TRi VIEC LAM VE TIEP CONG DAN VA XU LY PON
A. VI TRi VIEC LAM THANH TRA VIEN CHINH

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé tiép Ma vitri vice lam: TT-CMNV-03

cong dan va xir ly don

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 225 V3 Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Déng Nai

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép
cong dan, xur Iy don

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chuc thuc hién chinh sach,
phap luat va chién luoc vé tiép cong dan va xur 1y don; quy hoach, du an, dé an,
ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nhim
hoan thién co ché, chinh sach va phéap luat thong qua cong tac tiép cong dan va
xu 1y don.

- Chu tri, tham muu dé xuét va t6 chtc thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong
dan va xir Iy don d6i véi nhimg vy viéc ¢6 no1 dung phuc tap, dong nguoi, ton
dong, kéo dai lién quan dén trach nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

- Néang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xir Iy don, gop phan nang
cao hi€u lyc, hiéu qua quan ly nha nudc; bao vé€ quyén va loi ich hgp phap cua
to churc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh
TT - n gia hoan thanh
Mang cong A ‘A x n ‘n

viée Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 Tham muu | 1. Tham gia xay dyng cac van ban | 1. Cac thong tu,
xay dyng van | phdp luat, chién lugc, quy hoach, ké nghi, quyét,
ban hoacl}, chinh sach, chuong trinh, du | quyét dinh dugc

an, dé an quan trong cua nganh, linh | ban hanh.

vuc hoac cua dia phuong vé tiép
cong dan, xu Iy don.

2. Chu tri tham muu x4y dung chién
luge, chinh sach, dinh huéng, quy
hoach, ké hoach, dé an, du an veé tiép
cong dan va xir 1y don; vé t6 chirc,
can bo, dao tao, bdi dudng, thi dua,

2. Cac nhiém vu
dugc giao thuc
hién theo dung
tién do, dam bao
chét luong.

3. T6 chirc thuc
hién c6 hi¢u qua
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khen thuong, hop tac quéc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vy, cai
cach hanh chinh cua nganh Thanh
tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc thim
dinh, ra soat, hé théng hoa, phap
dién hoa cac van ban quy pham phéap
luat vé tiép cong dan va xir Iy don.

cac nhiém vu
duoc giao

2.2

Huéng dan va
trién khai
thuc hién cac
van ban

1. Chu tri, tham muu huéng dan
phap luat vé tiép cong dan va xu Iy
don theo tham quyén dbi voi cac
nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua
Phu luc nay.

2. Chu tri, tham muu t6 chtc quan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc
hién chinh sach cua Pang, phap luat
ctia Nha nudc vé tiép cong dan va xur
1y don.

Nhiém vu tham
muu duoc thuc
hién ding tién
do, ké hoach,
thoi gian va chat
lugng.

23

Kiém tra

Chu tri, tham muu t6 chiac kiém tra
theo tham quyén do6i voi cadc nhiém
vu ve:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé tiép
cong dan va xu 1y don;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi
cua co quan, td6 chirc, ca nhan co
tham quyén vé tiép coéng dan va xu
1y don.

- Viéc xay dung va t6 chure thuc hién
ké hoach, ché do thong tin, bao céo
vé cong tac tiép cong dan va xir Iy
don;

- Viéc thyc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phan coéng ctia cap
c6 tham quyén;

- Nhiing noi dung khéc lién quan dén
linh vuc tiép cong dan va xt 1y don
theo chic niang, nhiém vu, quyén
han.

Vian ban béo cao
két qua kiém tra
ddi véi cac noi
dung duogc kiém
tra.

24

Tiép cong dan

1. Chu tri, tham muu t6 chuc tiép

Nhiém wvu tiép
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va xu ly don

cong dan, xu 1y don tai tru so tiép
cong dan va dia diém tiép cong dan.
2. Chu tri, tham muu tiép cong dan,
xtr 1y don ddi voi nhitng vu viée ton
dong, phuc tap, kéo dai, vu viéc
dong nguoi.

3. Chu tri, tham muu theo doi, don
dbc cac co quan, don vi o tham
quyen xu ly, tra loi vé viéc giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phéan anh.

cong dan, xu ly
don, theo doi,
don dbc duge
hoan thanh, dam
bdao dung phap
luat.

2.5

Tham dinh
cac dé an
cong tac va
dao tao
nghiép vu

1. Chu tri, tham gia tham dinh cac
du thao dé an, du an, chuong trinh,
cong trinh vé tiép cong dan va xir Iy
don dugc phan cong.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xay
dung cac tai liéu bdi dudng nghiép
vu ve tlep cong dan va xu ly don;
huéng dan nghiép vu vé tiép cong
dan va xur 1y don.

3. Tham muu, tham gia tap huan, boi
dudng nghiép vu ti€p cong dan va xur
1y don.

1. No1i dung
tham dinh dugc
hoan thanh dam
bao chat luong,
theo dung ké
hoach.

2. Cac tai liéu
bdi dudng,
hudng dan
nghiép vu duoc
ban hanh.

3. Duoc co
quan to chic
16p dao tao, boi
dudng dénh gia
hoan thanh
cong viée

2.6

So két, tong

két viéc thuc

hién cac van
ban

1. Chu tri, tham gia t6 chic thuc
hién so két, té)ng két viéc thue hién
chu truong, chinh sidch cua Dang,
phap luat cua Nha nudc; chuong
trinh, ké hoach, dy an, dé an vé tiép
cong dan va xur ly don.

2. Chu tri, tham gia td6 chuc thuc
hién so két, tong két thuc tién cong
tac tiép cong dan va xur 1y don.

Cac van ban vé
so két, tong két
duoc ban hanh.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac
co quan, td chtrc, cd nhan co lién
quan trong thuc hién cong tac tiép

Cong viéc,
nhiém vu duoc
thuc hién hiéu
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cong dan va xu 1y don. qua, tao moi
quan h¢ tich cuc

2. Chil tri, tham gia phbi hop chuan R
trong cong tac.

bi ndéi dung phuc vu cac hdi nghi,
cudc hop, lam viéc cua lanh dao co
quan, Uy ban nhan dan, Hoi dong
nhan dan tinh... vé cong tac tiép
cong dan va xur ly don khi co yéu
cau.

2.8 Thuc hién 1. Chu tri, tham gia cac cudc hop | 1. Tham du dﬁy
nhiém vu chuyén mén dugc phan cong. du, chuén bj tai
chung, hoi lidu va y kién

hop phat biéu theo
yéu cau.

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

2. Két luan cac
cudoc hop dugc
giao chu tri.

2.9 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, Ké hoach cong
thang, tuan ctia ca nhan tac dugc xdy
dung va thuc
hién dam bao
tién do, chat
luong.

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

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cic don vi phdi
hgp chinh

Puogc quan 1y true tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly tryc ticp

- Thu trudng co quan, don vi; | Cong chic dugc phan | Cac co quan, don vi
cong quan 1y truc ti€p | co6 lién quan

- Cap phé Thu truong co | o0 7 %
hodc theo mang cong

quan, don vi va theo phan

cong. tac
3.2. Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phwong Ban chit quan hé

c6 quan hé chinh

Cac co quan, t6 chtic, don vi ¢6 hoat | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén cong tac ti€p cong
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dan va xur Iy don thudc pham vi quan | - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

1y ctia co quan, don vi..

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

- LAy thong tin théng ké, tong hop.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao;

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cia co quan, don vi;

4.3 | Pugc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan

trong pham vi nhiém vu dugc giao;

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc 6 xac thyuc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vaéi linh vyc cong tac.

Boi dudng

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién
chinh.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha
nuéc ddi véi cong chic ngach chuyén vién chinh va
tuong duong hodc c6 bang cao cip 1y luan chinh trj - hanh
chinh;

- Vé trinh d6 tin hoc, ngoai nglt hodc tiéng dan toc thiéu
sO dap tng theo tiéu chuan chung cua cic vin ban hién
hanh va theo quy dinh cua tung vi tri vi lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phap luat hoac cé dé tai, dé 4an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co s& trd 1én ma
co quan st dung, quan ly Thanh tra vién dugc giao chu tri
nghién ctru, xdy dung d3 duoc cip co thim quyén ban
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hanh hoac nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dan, thuc hién ché do,
chinh sach, cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vu; thuc
hién dé xuét cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- C6 kién thuc va am hiéu vé cong tac tiép cong dan va xur
1y don.

- Co6 thoi gian cong tdc ¢ ngach Thanh tra vién va tuong
duong t6i thiéu 14 09 nam, trir trudng hop 14 can bd, cong
chtrc, vién chuc, sy quan Quan doi nhan dan, sy quan
Cong an nhan dan coéng tac & co quan, to chic, don vi
khac dang giit ngach cong chuc, vién chirc, cdp ham
tuong duong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang co
quan thanh tra. Truong hop c6 thoi gian tuong duong vl
ngach Thanh tra vién thi tho1 gian gitt ngach Thanh tra
vién t6i thiéu 13 01 ndm (du 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cuia Pang, phap luat ctia Nha nudc,
quy dinh va quy ché lam viéc ctua co quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ndi b.

- C6 y thirc bdo mat thong tin cao.

- Pham chét khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi.

- C06 khé nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don
V1.

- Co6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va co stc khoe
tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng Tén nang luc Cap d6
luc
Nhém ning lyc | Dao dtrc va ban linh 3.4
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chung

T chire thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ting xur 3-4
Quan hé phbi hop 3-4
Phu hop vai1 chiic nang,

Str dung ngoai ngir

nhiém vu cua co quan,

td chure, don vi st dung

vi tri viéc lam duoc cép
c6 tham quyén phé

Str dung cong ngh¢ thong tin duyét
Kha nang chu tri tham muu xay
dung cac van ban (theo nhiém vu 4
cua vi tri vi¢c lam)
Kha ning huéng dan thuc hién 4
cac van ban (theo nhiém vu cua vi
tri viéc lam)
, - Kha nang kiém tra viéc thuc hién 4
Nhomnang lyc |, . ° A .o
A A cac van ban (theo nhiém vu cua vi
chuyén mon a 1s
tri viéc lam)
Kha nang phdi hop thuc hién cac 4
van ban (theo nhiém vu cua vi tri
vigc lam)
Kha niang thdm dinh, gép ¥ cac 4
van ban (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
Tu duy chién luoc 2-3
Quan 1y sy thay do6i 2-3
Nhoém nang luc < .
o Ra quyét dinh 2-3
quan 1y
Quan 1y nguodn luc 2-3
Phat trién nhén vién 2-3




B. VI TRI VIEC LAM THANH TRA VIEN

Tén VTVL: Thanh tra vién vé tiép cong

A x o ¥ Ma vi tri viéc lam: TT-CMNV-04
dan va xw ly don

Pia diém 1am viéc: S6 225 V5 Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Pong Nai

Quy trinh coéng viéc lién | Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé tiép
quan: cong dan va xu Iy don

1. Muc tié€u vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, td chirc thue hién chinh séch,
phap luat va chién lugc vé tiép cong dan va xur 1y don; quy hoach, dy an, dé an,
ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nhim
hoan thién co ché, chinh sach va phéap luat thong qua cong tac tiép cong dan va
xu ly don.

- Tham muu, tham gia d€ xuat va t6 chirc thuc hién cac nhiém vu vé tiép
cong dan va xur Iy don doi .

- Nang cao hi¢u qua cong tac ti€p cong dan va xu ly don, gop phan nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua
to churc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong vige Tiéu chi d4nh gi4

TT . A hoan thanh cong
Mang cong A ‘n z ‘A
vide Cong viéc cu thé viée
2.1 Tham muu | 1. Tham muu, tham gia nghién | Cac nhiém vu dugc
xdy dyng van | ctru, xay dyng: cac van ban phap | giao thyuc hién theo
ban luat, chién lugc, quy hoach, ké | ding tién dg, dam

hoach, chinh sach, chuong trinh, | bao chét luong.
du 4n, d& 4an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé tiép cong dan va xu 1y
don.

2. Tham muu, tham gia xay dung
chién luoc, chinh sach, dinh
hudéng, quy hoach, ké hoach, dé
an, du an Ve tlep cong dan va xu
Iy don; vé td chirc, can bo, dao
tao, boi dudng, thi dua, khen
thuong, hop tic qubc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vy,
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cai cach hanh chinh cua nganh
Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t chuc
tham dinh, ra soat, hé théng hoa,
phap dién héa cic vin ban quy
pham phap luat vé tiép cong dan
va xu ly don.

2.2

Huéng dan va
trién khai
thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan
phap lut vé tiép cong dan va xir
ly don theo thAm quyén d6i voi
cac nhiém vu duoc néu tai Muc
2.1 ctua Phuy luc nay.

2. Tham muu, tham gia to chtrc
quan triét, tuyén truyén, trién khai
thue hién chinh sach cua Dang,
phap luat cia Nha nudc vé tiép
cong dan va xu 1y don.

Nhiém wvu duoc
thuc hi¢n dung tién
d6, ké hoach, thoi
gian va chét luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chuc kiém
tra theo thaim quyén do6i véi cac
nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé
tiép cong dan va xir Iy don.

- Vige thyc hién yéu cau, kién
nghi cta co quan, to chire, ca nhan
c6 tham quyén vé tiép cong dan
va xu 1y don.

- Viéc xay dyng va td chirc thuc
hién ké hoach, ché d6 thong tin,
béo céo vé cong tac tiép cong dan
va xu 1y don.

- Vi¢c thuc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phan cong cua
cap c6 tham quyén.

- Nhitng n61 dung khac lién quan
dén linh vuyc tiép cong dan va xir
Iy don theo churc nang, nhiém vy,
quyén han.

Van ban bao cao
két qua kiém tra
ddi voi cac noi
dung duoc kiém
tra.

2.4

Tiép cong dan
va xu ly don

1. Tham muu, tham gia t& chuc
ti€p cong dan, xu 1y don tai tru s&

Nhiém wvu tiép
cong dan, xu 1y
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tiép cong dan va dia diém tiép
cong dan.

2. Tham muu, tham gia tiép cong
dan, xir Iy don dbi v6i nhimg vu
viéc ton dong, phuc tap, kéo dai,
vu viéc dong nguoi.

3. Tham muu, tham gia theo doi,
don déc cac co quan, don vi co
tham quyén xu 1y, tra 101 vé viéc
giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

don, theo doi, don
déc duoc hoan
thanh, dam bao
dang phap luat.

2.5 | Thimdinh |1. Tham gia tham dinh cic du | Thyc hién dung
cac dé an thao dé an, du an, chuong trinh, tién do, ké hoach,
cong tac va | cong trinh vé tiép cong dan va xir | thoi gian va chat
dao tao | ly don duoc phan cong. lugng cac nhi€ém
ng}nép vu tlejp 2. Tham muu, tham gia bién soan, | V% dugc  phan
congdanva | yau qume cac tai lidu bdi dudng | ©ONE:
xtr ly don nghiép vu vé tiép cong dan va xir
ly don; hudng dan nghiép vu vé
tiép cong dan va xir Iy don.
3. Tham muu, tham gia tap huan,
bdi dudng nghiép vu vé tiép cong
dan va xur Iy don.

2.6 So két, tong | 1. Tham muu, tham gia t6 chirc | Thyc hién dung
két viéc thuc | thuc hién so két, tong két viéc | tién do, ké hoach,
hién cac van | thyc hién chu truong, chinh sach | thoi gian va chét

ban cua Dang, phap ludt cua Nha | luong cac nhiém
nudc; chuong trinh, ké hoach, du | vu  duoc phan
an, dé an vé tiép cong dan va xu | cong.
1y don.
2. Tham muu, tham gia t& chuc
thuc hién so két, tong két thyc tién
cong tac tiép cong dan va xu ly
don.
2.7 | Phéi hop thuc | 1. Tham muu, tham gia phéi hop | Cong viée, nhiém

hién nhiém vu

vO1 cdc co quan, td chic, ca nhan
c6 lién quan trong thyc hién cong
tac tiép cong dan va xur 1y don.

2. Tham muu, tham gia phoi hop
chuén bi nd1 dung phuc vu céc hdi

vu duogc thuc hién
hiéu qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.
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nghi, cudc hop, lam viéc cua lanh
dao co quan, Uy ban nhan dan,
Hoi ddng nhan dan tinh vé cong
tac tiép cong dan va xu Iy don khi
c6 yéu cau.

2.8 Thuc hién 1. Tham dy cac cudoc hop lién | Tham du dﬁy du,

nhiém vu quan dén linh vuc chuyén mon | chuan bi tai li€u va
chung, hoi | dugc phan cong. vy kién phat biéu
hop theo yéu cau.

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

2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, K& hoach cong tac
quy, thang, tudn cta c4 nhan duoc xay dung va
thuc hién dam bao
tién 40, chat luong.

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

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cac don vi phoi
hgp chinh

Pugc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qué béi Quan ly trye tiep

- Thu truéng co quan, don vi; | Cong chirc dugc phan | Cac co quan, don vi
cong quan ly truc ti€ép | co lién quan

- Cép phd Thu truéng co . ) "
hodc theo mang cong

quan, don vi va theo phan

cong. tac
3.2. Bén ngoai
Ban, b, nganh, dia phwong Ban chit quan hé

c6 quan h¢ chinh

Cac co quan, t6 chtic, don vi c¢6 hoat | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén cong tac tiép cong
dan va xtr Iy don thudc pham vi quan
1y cua co quan, don vi.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao;

Puoc kién nghi stra d6i, bo sung co ché, chinh sach, phép luat va cac

42 |, .. 1 . . \ NPV
bién phap hanh chinh nham tang cudng quan 1y nha nudc;
43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong
"~ | pham vi nhiém vu duoc giao;
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc cta thong

tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh

Trinh d0 dao tao | . \ o1 A .
. “7 | dao tao phu hgp v6i linh vuc cong tac.

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra
vién; chimg chi boi dudng nghi€p vu quan ly nha nude
N ngach chuyén vién.

Bo6i dudng L . e e x N oA iR
- V¢ trinh do tin hoc, ngoai ngir hodc tiéng dan toc thicu
s0, dap tng theo ti€u chuan chung cua cac van ban hi¢n
hanh va theo quy dinh cua tung vi tri vi lam.

- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac thanh tra khong ké thoi

gian tap su hodc ¢ it nhat 05 nam cong ta tré 1én ddi voi

can bo, cong chure, vién churc, si quan Quan ddi nhan dan,

si quan Cong an nhan dan, nguoi 1am cong tac co yéu

(thanh tich cong | cong tac ¢ co quan, t6 chtrc, don vi khac chuyén qua co
tac) quan thanh tra.

Kinh nghiém

- Pé xuit cac bién phap tiép cong dan va xir 1y don.

- C6 kién thuc va am hiéu vé tiép cong dan va xur ly don.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc,

Pham chat ca quy dlnh cua co quan.

nhan N :
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap theé,

phéi hop cong tac tot.




28

- Piém tinh, can than.
- Kha ning doan két noi bo.
- Pham chét khéc.

- Co y thurc bao mat thong tin cao.

- Trung thyc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

Cac yéu cau khac

quan, to chirc.

- C6 stre khoe tét.

- C6 kha nang, dé xuat nhing giai phap giai quyét cac van
dé thue tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cla co

5.2. Cac nang luc

Nhom ning Tén nang luc Cap a6
luc

Pao duc va ban linh 2-3
T6 chire thye hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van 2-3
ban

Nhom ning luc | Giao tiép tng xur 2.3

chung L
Quan h¢ phoi hop 2-3
Phu hop voi chirc nang,

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co quan, t0
chtrc, don vi st dung vi tri
viéc lam duogc cap co6 tham

quyén phé duyét
Kh4 nang chu tri tham muu
xdy dung cic van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
s Kha nang hud an thuc hién
Nhémnang luc |, . £ Uong d He e 3
A A cac van ban (theo nhiém wvu
chuyén mon a1
cua vi tri viéc lam)
Kha ning kiém tra viéc thyc 3

hién cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)
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Kha ning phdi hop thuc hién 3

cac van ban (theo nhiém wvu

cua vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gop ¥ 3

cac van ban (theo nhiém wvu

cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién luoc 1-2

Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nang fuee Ra quyét dinh 1-2

quan ly
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2




I11. VI TRI VIEC LAM VE GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO
A. VI TRi VIEC LAM THANH TRA VIEN CHINH

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé Ma vi tri vi€c lam: TT-CMNV-05

gidi quyet khieu nai, to cao

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 225 V3 Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Déng Nai

Quy trinh cong viéc lién | Theo cac van ban, quy dinh hi¢én hanh vé khiéu
quan: nai, t0 cao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chtrc thyc hién chinh séach,
phap luat va chién luoc vé khiéu nai, td céo; quy hoach, du an, dé an, ké hoach,
so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xut cic giai phap nhim hoan
thién co ché, chinh sach va phéap ludt thong qua cong tac giai quyét khiéu nai, t6
cao.

- Chu tri, tham muu viéc giai quyet cac vu viéc dong nguoi, vu viée ton
dong, phirc tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

- Néang cao hiéu qua cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo, gop phan nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua
to churc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

. Tiéu chi danh gia
- i hoan thanh cong
T Mang cong C(’jng Viéc cu theé Viéc

viéc

2.1 | Thammuu | 1. Tham gia nghién ctu, xay dung: | 1. Cac thong tu,
xdy dyng | cac van ban phép luat, chién luoc, | nghi quyét, quyét
van ban quy hoach, ké hoach, chinh sach, | dinh dugc ban hanh.
chuong trinh, dy an, dé 4n quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuwong vé khiéu nai, t6 céo.

2. Cac nhiém wvu
duoc giao thyc hi¢n
theo ding tién do,
2. Chu tri tham muu x4y dung | ddm bao chat luong.
chién luoc, chinh sach, dinh hudng,
quy hoach, ké hoach, de an, du an
vé khiéu nai, t6 céo; vé to chuc, can
b, dao tao, bdi dudng, thi dua,
khen thudng, hop tac qudc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vu, cai
cach hanh chinh ctia nganh Thanh
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tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc
tham dinh, ra soat, hé théng hoa,
phap dién hoéa cac vian ban quy
pham phéap luat vé khiéu nai, t6
cao.

2.2

Hudng dan
va trién khai
thuc hién
cac van ban

1. Chu tri, tham muu huéng dan
phap luat vé khiéu nai, t6 céo theo
thaim quyén d6i véi cac nhiém vu
duoc néu tai Muc 2.1 cua Phu luc
nay.

2. Chu tri, tham muu t6 chtrc quan
triét, tuyén truyén, trién khai thyc
hién chinh sach cua Dang, phap
luat cia Nha nude vé khiéu nai, to
cao.

Nhiém vu tham muu
dugc thuc hién dang
tién do, ké hoach,
thoi gian va chét
luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu t6 chuc kiém tra
theo tham quyén do61 voi cac nhi¢m
vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé
khiéu nai, to cao;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi
cua co quan, td6 chuc, ca nhan co
tham quyén vé khiéu nai, to céo.

- Viéc xay dung va td chirc thuc
hién ké hoach, ché do thong tin,
bdo cdo vé cong tac giai quyét
khiéu nai, td céo;

- Vi¢c thuc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phan cong ctia cap
c6 tham quyén;

- Nhitng n61 dung khac li€én quan
dén linh vyc khiéu nai, t6 cdo theo
chuc nang, nhiém vy, quyén han.

Vin ban bao cao két
qua kiém tra d6i voi
cac nd1 dung duoc
kiém tra.

2.4

Giai quyét
khiéu nai, to
cao

1. Chu tri, tham gia giai quyét cac
vu viéc déng nguoi, vu viée ton
dong, phuc tap, kéo dai, lién quan
dén nhiéu nganh, nhiéu dia phuong.

2. Chu tri, tham gia theo doi, don

Nhiém vu giai quyét
khiéu nai, t6 cdo,
theo doi, don déc
duoc hoan thanh,
dam bao dang phap
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ddc cac co quan, td chire, don vi, ca
nhan thuc hién quyét dinh giai
quyét khiéu nai, két luan noi dung
tb c4o.

luat.

2.5

Tham dinh
cac dé an
cong tac va
dao tao
nghiép vu

1. Chu tri, tham gia thim dinh céc
du thao dé an, dy an, chuong trinh,
cong trinh vé khiéu nai, t6 cdo dugc
phan cong.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xay
dung cac tai liéu bdi dudng nghi¢p
vu ve g1a1 quyet khiéu nal tb cao
hudng dan nghiép vu vé giai quyét
khiéu nai, t6 cdo.

4. Chu tri, tham gia t6 chirc, tham
gia tap huan, boi dudng nghiép vu
giai quyét khiéu nai, to cdo.

1. Noi dung tham
dinh dugoc hoan
thanh dam bao chét
lwong, theo dung ké
hoach.

2. Cac tai liéu boi
dudng, huéng dan
nghiép vu dugc ban
hanh.

2.6

So két, tong

két viéc thuc

hién cac van
ban

1. Cha tri, tham gia to chuc thuc
hién so két, téng két viéc thuc hién
chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat ctia Nha nudc; chuong
trinh, ké hoach, du 4n, dé an vé
khiéu nai, t6 céo.

2. Chu tri, tham gia td chuc thuc
hién so két, téng két thuc tién cong
tac giai quyét khiéu nai, t cdo.

Cac van ban vé so
két, tong két duogc
ban hanh.

2.7

Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phdi hop véi
cac co quan, td churc, ca nhan c¢b
lién quan trong thuc hién cong tac
giai quyét khiéu nai, to céo.

2. Chu tri, tham gia phéi hop chuan
bi ndi dung phuc vu cac hoi nghi,
cudc hop, lam viéc cta lanh dao co
quan, Uy ban nhan dan, Hoi dong
nhan dan tinh... vé cong tac giai
quyét khiéu nai, t6 cao khi c6 yéu
cau.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mbi quan
hé tich cuc trong
cong tac.

2.8

Thuc hién

nhiém vu

chung, ho1
hop

1. Chu tri, tham gia cac cudc hop
chuyén mon dugc phan cong.

2. Tham dy céac cudc hop don vi,

1. Tham du day du,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.
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hop co quan theo quy dinh. 2. Két luan céac cudc
hop dugc giao chu
tri.
2.9 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, Ké hoach cong tac
quy, thang, tuan cia ca nhan duoc xay dung va
thuc hi¢n theo dung
tién do, dam bao
chat luong.
2.10| Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwogce quan 1y true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi
hop chinh

- Thu truéng co quan, don vi.

- Cap pho Thu truéng co
quan, don vi va theo phan

cong. tac.

Cong chtic dugc phan
cong quan ly truc tiép
hodc theo mang cong

Cac co quan, don vi
c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong cé
quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td churc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén cong tic giai
quyét khiéu nai, t6 cdo thudc pham vi
quan ly ctua co quan, don vi.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin théng ké, tong hop.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién vé cic chuyén mén ctia co quan, don vi;

4.3 | Pugc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan
trong pham vi nhiém vu dugc giao;
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4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc 6 xac thyc cua thong

tin phuc vu cho nhi¢m vu duoc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién
chinh.

- C6 chimg chi boi dudng kién thire quan 1y nha nudc theo
tiéu chuan ngach chuyén vién chinh hoic c6 bang cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh;

- Vé trinh d6 tin hoc, ngoai nglr hodc tiéng dan toc thiéu
s6, dap tng theo tiéu chuan chung cta cac vian ban hién
hanh va theo quy dinh cua tung vi tri vi lam.

Kinh nghié¢m

(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phap luat hodc co dé tai, dé 4an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co s tré 1én ma
co quan su dung, quan 1y Thanh tra vién dugc giao chu tri
nghién ctu, xdy dung da duoc cép co tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t0 chire huéng dan, thuc hién ché do,
chinh sach, cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vy; thuc
hién dé xuét cac bién phap vé giai quyét khiéu nai, t cdo.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu
nai, t0 cao.

- Co thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va tuong
duong t6i thiéu 14 09 nam, trir trudng hop 1 can bd, cong
chtrc, vién chuc, sy quan Quan doi nhan dan, sy quan
Cong an nhan dan cong tic & co quan, to chirc, don vi
khac dang gitt ngach cong chiic, vién chiic, cdp ham
tuong duwong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang co
quan thanh tra. Truong hgp c6 thoi gian tuong duong voi
ngach Thanh tra vién thi thoi gian giltt ngach Thanh tra
vién t6i thiéu 12 01 ndm (du 12 thang).
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Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh va quy ché lam viéc cta co quan;

- Trach nhi€m cao véi cong viéc vdi tap thé;

- Trung thyc, thang than, kién dinh, biét lang nghe;
- Piém tinh, can than;

- Khé nang doan két ndi bo;

- C6 y thirc bdo mét thong tin cao;

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ndng, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi;

- C06 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién céac
de tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don
vi;

- Co6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va co stc khoe

A

tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xur 3-4
Nhom nang lyc L
chung Quan h¢ phoi hop 3-4
Phu hop voi chic

nang, nhiém vu cua
co quan, to chuc, don
vi st dung vi tri viéc

Str dung ngoai ngir

' lam duoc cap c6 tham
Str dung cong ngh¢ thong tin quyén phé duyét

Nhoém néng lyc
chuyén mon

Kha ndng chu tri tham muu xay
dung céc van ban (theo nhiém vu 4
cua vi tri vi¢c 1am)




36

Kha niing huéng dan thyc hién cac 4
van ban (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién 4
cac van ban (theo nhiém vu cua vi
tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién céc 4
van ban (theo nhi¢ém vu cua vi tri
viéc lam)
Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van 4
ban (theo nhi€ém wvu cua vi tri viéc
lam)
Tu duy chién luoc 2-3
Quan 1y sy thay d6i 2-3

Nhoém nang luc L, 4

nans & Ra quyét dinh 2-3
quan ly

Quan 1y nguédn luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




B. VI TRI VIEC LAM THANH TRA VIEN

Tén VTVL: Thanh tra vién vé giai Ma vi tri vigc lam: TT-CMNV-06

quyét khieéu nai, to cao

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém 1am viéc: S6 225 V& Thi Sau, phudng Tran Bién, tinh Pong Nai.

Quy trinh cong viéc lién | Theo cac van ban, quy dinh hi¢én hanh vé khiéu
quan: nai, t0 cao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chtrc thuc hién chinh sach,
phap luat va chién luoc vé khiéu nai, td céo; quy hoach, du an, dé an, ké hoach,
so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xut cic giai phap nhiam hoan

thién co ché, chinh sach va phéap ludt thong qua cong tac giai quyét khiéu nai, t6
cao.

- Tham muu, tham gia viéc gidi quyét cac vu viéc dong ngudi, vu viéc ton
dong, phurc tap, kéo dai, lién quan dén trach nhi¢m cua nhi€u nganh, dia phuong.

- Nang cao hi€u qua cong tac giai quyet khi€u nai, t6 cdo, gép phan nang
cao hi¢u luc, hi¢éu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua
to churc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong vige Tiéu chi d4nh gi4

TT . n hoan thanh céng
Mang cong A ‘n X ‘n
vige Cong viéc cu the viée
2.1 1. Tham muu, tham gia xay dung | Cac nhi€ém vu dugc

cac van ban phap luat, chién lugc, giao thuc hién theo
quy hoach, ké hoach, chinh sach, ding tién do, dam
chuong trinh, du an, dé an quan | bao chat lugng
trong cua nganh, linh vyuc hodc cua
dia phuong vé khiéu nai, t céo.

Tham muu | 2. Tham muu, tham gia xdy dung
xdy dung | chién lugc, chinh sach, dinh hudng,
van ban quy hoach, ké hoach, de an, du an

vé khiéu nai, t6 céo; vé to chire, can
bo, dao tao, bdi dudng, thi dua,
khen thudng, hop tac qudc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vu, cai
cach hanh chinh cua nganh Thanh
tra.
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3. Tham muu, tham gia to chirc
tham dinh, ra soat, hé théng hoa,
phap dién hoa cac van ban quy
pham phép luat vé khiéu nai, t6
cao.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién
cac van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan
phap luat vé khiéu nai, t6 céo theo
thAm quyén d6i véi cac nhiém vu
duoc néu tai Muc 2.1 cua Phu luc
nay.

2. Tham muu, tham gia to chtrc
quén tri¢t, tuyén truyen trién khai
thuc hién chinh sach cua Dang,
phap luat cia Nha nudc vé khiéu
nai, to céo.

Nhiém wvu duoc
thuc hién dung tién
d6, ké hoach, thoi
gian va chét luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chirc kiém
tra theo tham quyén doi1 véi céc
nhiém vu veé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé
khiéu nai, t6 cdo;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi
cua co quan, t6 chuc, ca nhan cé
tham quyén vé khiéu nai, to céo;

- Viéc xay dung va t6 chuc thuc
hién ké hoach, ché d¢ théng tin,
bédo cdo vé cong tac giai quyét
khiéu nai, tb céo;

- Viéc thyc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phan cong cua cap
c6 tham quyén;

- Nhing néi dung khac lién quan
dén linh vuc khiéu nai, to cao theo
chtrc nang, nhi¢m vy, quyen han.

Van ban bao cao
két qua kiém tra
d6i véi cac noi
dung duoc kiém
tra.

2.4

Giai quyét
khiéu nai, to
cao

1. Tham muu, tham gia giai quyét
cac vu viéc dong ngudi, vu viéc ton
dong, phuc tap, kéo dai, lién quan
dén nhiéu nganh, nhiéu dia phuong.

2. Tham muu, tham gia theo doi,
don doc cac co quan, t6 chiic, don

Nhiém vu gidi
quyét khiéu nai, to
cao, theo doi, don
déc duoc hoan
thanh, dam bao
ding phap luat.
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vi, cd nhan thuc hién quyét dinh
gidi quyé€t khi€u nai, két luan noi
dung t6 cdo.

2.5

Tham dinh
cac dé an
cong tac va
dao tao
nghiép vu

1. Tham gia tham dinh céac du thao
dé an, du an, chuong trinh, cong
trinh vé khiéu nai, t6 cdo duge phan
cong.

2. Tham muu, tham gia bién soan,
xay duyng cac tai liéu bdi dudng
nghiép vu vé giai quyét khiéu nai,
t5 cdo; hudéng din nghiép vu vé
khiéu nai, t6 céo.

3. Tham muu, tham gia to chic,
tham gia tdp huan boi dudng
nghiép vu giai quyét khi€u nai, t0
cao.

1. Noi dung tham
dinh duoc hoan
thanh d¢am bao chat
lugng, theo dung
ké hoach.

2. Cac tai lidu boi
dudng, hudng dan
nghi¢p vu dugc
ban hanh.

3. Puoc co quan to
chirc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc.

2.6

So két, tong

két viéc thuc

hién cac van
ban

1. Tham muu, tham gia t6 chuc
thuc hién so két, téng két viéc thuc
hién chu truong, chinh sach cua
bang, phap luat cia Nha nudc;
chuong trinh, ké hoach, du &n, dé
an vé khiéu nai, t6 cao.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc
thuc hién so két, tong két thyc tién
cong tac giai quyét khiéu nai, to
cao.

Cac van ban vé so
két, tong két duoc
ban hanh.

2.7

Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop
vG1 cac co quan, td chirc, ca nhan
co lién quan trong thuc hién cong
tac giai quyét khiéu nai, t6 céo.

2. Tham muu, tham gia phéi hop
chuan bi noi dung phuc vu céc hoi
nghi, cudc hop, lam vi¢c cua lanh
dao co quan, ﬁy ban nhan dan, Ho1
doéng nhan dan tinh... vé cong tac
giai quyét khiéu nai, t6 cdo khi co
yéu cau.

Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién
hi¢u qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.




40

2.8 Thyc hién | 1. Chu tri, tham du cac cudc hop | Tham dy day du,

nhiém vy | chuyén mon dugc phén cong. chuéq bi tai liéu ye‘l

chung, hoi | 2. Tham du cac cudc hop don vi, | Y k1e13 p{lat bieu
hop hop co quan theo quy dinh. theo yéu cau.

Ké hoach cong tac
duoc xay dung va
thuc hién theo
ding tién do, dam
bao chit lugng.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

2.9 s A o 1A
quy, thang, tuan cua ca nhan

2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cic don vi phdi hop
chinh

Puogce quan 1y true tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly trye ticp

- Thu truéng co quan, don vi; | Cong chitc duge phan | Cac co quan, don vi
cong quan ly truc ti€p | ¢d li€én quan

- Cp pho Thu truong co | °O8 q -
hoac theo mang cong

quan, don vi va theo phan

cong. tac
3.2. Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phwong Ban chit quan hé

c6 quan hé chinh

Cac co quan, t6 chure, don vi ¢6 hoat | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén cong tic giai
quyét khiéu nai, t6 cdo thudc pham vi
quan ly ctua co quan, don vi.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin théng ké, tong hop.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Puoc kién nghi stra ddi, bd sung co ché, chinh séch, phap luat va cac
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bién phap hanh chinh nham ting cudng quan 1y nha nuéc;

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong
pham vi nhiém vu dugc giao;

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d xac thyc cua thong
tin phuc vu cho nhi¢m vu duoc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1.Y€u cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng,
chung chi

- Co6 ching chi boi dudng nghi€p vu ngach Thanh tra vién;
chtng chi bodi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién;

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hoac tiéng dan toc thiéu sb,
dap ung theo tiéu chuan chung ctia cac vin ban hién hanh va
theo quy dinh cta ting vi tri vi lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

- C6 it nhat 02 nam lam cong tac thanh tra khong ké thoi
gian tap su hodc c6 it nhat 05 ndm cong ta trd 1én dbi voi can
b, cong chirc, vién chiic, s quan Quan doi nhan dan, si
quan Cong an nhan dan, ngudi lam cong tac co yéu cong tac
& co quan, to chirc, don vi khac chuyén qua co quan thanh
tra.

- B¢ xuat cac bi¢n phap vé giai quyét khiéu nai, td cdo;
- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai,
t0 cdo.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cong tac tot;

- Co y thurc bao mat thong tin cao;
- Trung thyc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe;

- Biém tinh, can than;
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- Kha ning doan két noi bo;
- Pham chat khéc.

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan, to

chuec;
- C6 suc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lyc Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 2-3
T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xur 2-3
Nhom nang lyc L
chung Quan h¢ phoi hop 2-3
Phu hgp vai chic

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vu cua co
quan, to chtrc, don vi
st dung vi tri viéc lam
duoc cip c6 tham

quyén phé duyét
Kha nang chua tri tham muu xay
dung cac van ban (theo nhiém vu 3
cua vi tri vi¢c 1am)
Kha ning hudéng dan thuc hién 3
cac van ban (theo nhiém vu cua vi
tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién 3
chuyén mon cac van ban (theo nhiém vu cua vi
tri viéc lam)
Kha nang phdi hop thuc hién céc 3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
Kha niang thim dinh, gop ¥ céc 3

van ban (theo nhiém vu cua vi tri
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Nhoém nang luc
quan ly

viéc lam)

Tu duy chién luoc 1-2
Quan 1y su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2

Phat trién nhan vién

1-2




IV. VI TRi VIEC LAM VE PHONG, CHONG THAM NHUNG, TIEU
CcuUcC
A. VI TRi VIEC LAM THANH TRA VIEN CHINH

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé Ma vi tri vigc lam: TT-CMNV-07

phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 225 V3 Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Déng Nai

Quy trinh cong viéc lién | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé phong,
quan: chong tham nhiing, ti€u cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chuc thuc hién chinh sach,
phap luat va chién lugc vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, dy
an, dé an, ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai
phap nhim hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac
phong, chong tham nhiing, tiéu cyc.

- Chu tri, tham muu va to chuc thuc hién cac nhiém vu vé phong, chong
tham nhiing, ti€u cuc c6 tinh chat phuec tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc,
dia phuong.

- Phat hién so hd trong co ché quan ly, chinh sach phap luét thong qua cong
tac phong, chong tham nhiing, ti€u cyuc dé kién nghi véi co quan nha nudc cd
giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong
quan ly nha nudc, bao v¢ loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua
co quan, t6 chic, «ca nhan; thue hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xu
ly theo thim quyén hoic kién nghi cap c6 tham quyén xur 1y dbi voi hanh vi vi
pham phép luat ctia cic co quan, to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Céc cong vige Tiéu chi dénh gis
2 A hoan thanh cong
T | Mang cong Cong viéc cu the viée

viéc

2.1 | Thammuu | 1. Tham gia xay dung cac van ban | 1. Cac thong tu,

xay dung vin| phap luat, chién lugc, quy hoach, ké | nghi quyét, quyét
ban hoach, chinh sach, chuong trinh, du | dinh dugc ban

an, dé an quan trong ctia nganh, linh | hanh.

vuc hodc cua dja phuong vé phong,

p - " 2. Cac nhiém vu
chong tham nhiing, ti€u cuc.

, dugc giao  thuc
2. Tham muu xay dung chién lugc, | hién theo dung tién
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chinh sach, dinh huong, quy hoach,
ké hoach, dé 4n, dy an vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc; vé to
chire, can bo, dao tao, bdi dudng, thi
dua, khen thuong, hop tic quéc té,
hanh chinh, quéan tri, tai chinh, tai
vu, cai cach hanh chinh cua nganh
Thanh tra.

3. Tham gia td chic tham dinh, ra
soat, hé thong hoa, phap dién hoa
cac van ban quy pham phap luat vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

do, dam bao chat

lugng.
3.  Chién lugc,
chinh sach, dinh

hudng, quy hoach,
ké hoach, dé an, du
an duogc cap cb
thAm quyén phé
duyét va ban hanh.

2.2| Huéngdan |1. Chu tri, tham muu huéng dan | Viéc huéng dan
va trién khai | phap ludt vé phong, chéng tham |duoc thuc hién
thuc hién | nhiing, tiéu cuc theo tham quyén d6i | ding tién do, ké
cac van ban | vo1 cac nhiém vy duge néu tai Muc | hoach, thoi gian va
2.1 cua Phu luc nay. chét luong.
2. Chu tri, tham muu t6 chtc quan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc
hién chinh sach ctia Bang, phap luat
ctia Nha nudc vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc.
2.3 Kiémtra | Chu tri, tham muu to chic kiém tra | Van ban bdo céo

theo thdm quyén ddi voi cac nhiém
vu ve:

- Tinh hinh thi hanh phap luit vé
phong, chong tham nhiing, ti€u cuc.

- Kiém tra cong tac phong, chéng
tham nhiing, ti€u cuc theo quy dinh.

- Vi¢c thuc hién cong tac dao tao,
boi dudng, thi dua, khen thudéng theo
quy dinh ctia phap luat va phan cap
quan ly cong chuec.

- Viéc xay dung va t6 chirc thuc hién
ké hoach vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc, ché do thong tin,
bao cdo.

- Viéc thyc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phan cong cua cép
c6 tham quyén.

két qua kiém tra
ddi voi cac noi
dung duoc kiém tra
theo dang quy
dinh.
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- Nhitng ndi dung khac lién quan
dén linh vyc phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc theo chic nang,
nhiém vu, quyén han.

24| Phong, | Chu tri tham muu, t chirc thuc hién | Céc nhiém vu dugc
chong tham | cac nhiém vy vé€ tham nhing theo | thuc hién ding tién
nhiing, tiéu | tham quyén: do, ke hoaph, thoi
cue - Cac giai phap phong ngira tham |81 Va c’hat luong
nhiing. theo ding quy
. dinh.
- Phat hién tham nhiing.
- Xtr ly tham nhiing va hanh vi khac
vi pham phép luat vé phong, chong
tham nhting, ti€u cuc.
- Nhimng noi dung khac lién quan dén
linh vuc phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.
2.5| Thamdinh | 1. Chu tri, tham gia tham dinh c4c | 1. Noi dung tham
cacdé an | du thao dé éq, du an, chuqng trinh, | dinh duoc hoép
cong tac va | cong trinh vé phong, chong tham | thanh dam bao chat
bién soan | nhiing, ti€éu cuc dugc phan cong. 1u,()’ng, theo dung
nghiép vy 2. Chu tri, tham gia bién soan, xay ke hoach. ‘
dung cac tai liu boi dudng nghiép | 2. Cac tai liéu boi
vu vé phong, chong tham nhiing, ti€u | dudng, hudéng dan
cuc; huéng dan nghiép vu vé phong, | nghiép vu  duoc
chéng tham nhiing, tiéu cuc. ban hanh.
3. Chu tri,,tharr‘l gia td churc, tham | 3. Pugc co quan td
gia tap huan, boi dudng nghiép vu | chire 16p dao tao,
thanh tra. bo1 dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc.
2.6 | So két, téng 1. Chu tri, tham gia td6 chuc thuc | Cac van ban vé so

két viéc thuc
hién cac van
ban.

hién so két, tong két viéc thuc hién
chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cia Nha nudc vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc; chién
lugce, chuong trinh, ké hoach, du an,
dé an vé phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

2. Chu tri, tham gia td chuc thuc

két, tong két dugc
ban hanh.
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hién so két, té)ng két thyc tién cong
tac phong, chong tham nhiing, ti€u
cuc.

2.7

Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac
co quan, to chiic ¢6 lién quan trong
qué trinh thuc hién nhiém vu phong,
chéng tham nhiing, ti€u cuc.

2. Chu tri, tham gia phdi hop chuin
bi ndi dung phuc vu cac hoi nghi,
cudc hop, lam viéc cua lanh dao co
quan, Uy ban nhan dan, Hoi dong
nhan dan tinh,... vé cong tac phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc khi c6
yéu cau.

Cong viéc, nhiém
vu duogc thuc hién
hi€u qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

2.8

Thuc hién

nhi€ém vu

chung, ho1
hop

1. Chu tri, tham gia cac cudc hop
chuyén mon dugce phan cong.

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

1. Tham du day du,
chuan bj tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

2. Két ludn cac
cuéc hop duoc
giao chu tri.

2.9

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan

Ké hoach cong tac
duoc xay dung va
thuc hién theo
ding tién do, dam
bao chit luong.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phdi
hgp chinh

1. Thu truong co quan, don vi; | Cong chic dugc phan

2. Cép pho cta Thu trudng co
quan, don vi va theo phan

cong.

cong quan 1y truc tiép
hodc theo mang cong
tac

Cac co quan, don vi
c6 lién quan
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3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong cé
quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Céc co quan, t6 churc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén cong tic phong,
chéng tham nhiing, ti€u cuc thudc
pham vi quan 1y ctia co quan, don vi.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin théng ké, tong hop.

- Thuyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham giay kién vé cac viée chuyén mon cua co quan, don vi.

4.3 | Pugc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan
trong pham vi nhiém vu duogc giao;

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cia thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop voi linh vuc cong tac.

Boi dudng

- C6 chuimng chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién
chinh.

- C6 chimg chi boi dudng kién thic quan 1y nha nudc theo
tiéu chudn ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap
1y luén chinh tri - hanh chinh;

- V@& trinh d¢ tin hoc, ngoai nglr hoac tiéng dan toc thiéu
s0, dap tng theo tiéu chuan chung ctia cac van ban hién
hanh va theo quy dinh cuta ting vi tri vi l[am.
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Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phép luat hodc c6 dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip co s& trd 1én ma
co quan st dung, quan ly Thanh tra vién dugc giao chu tri
nghién ctu, xdy dung di duoc cip co thim quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dan, thyc hién ché do,
chinh sach, cac quy dinh vé chic nang, nhi€ém vu; thuc
hién d€ xuat cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- Co kién thtrc va am hi€u vé cong tac phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc.

- C6 thot gian cong tdc ¢ ngach Thanh tra vién va tuong
duong toi thiéu 1a 09 nam, trir truong hop 13 can bo, cong
chtrc, vién chuc, sy quan Quan doi nhan dan, sy quan
Cong an nhan dan cong tic & co quan, to chirc, don vi
khac dang giit ngach cong chirc, vién chirc, cap ham tuong
duong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan
thanh tra. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach
Thanh tra vién thi thoi gian giit ngach Thanh tra vién t6i
thiéu 1a 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ciia Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh va quy ché lam viéc ctia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé.

- Trung thuec, théng than, kién dinh, biét léng nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chéat khac.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cta co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
de tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don
V1.

- C6 kha nang chiu &p lyc cong viéc 16n va co suc khoe
tot.

5.2. Cac nang luc




50

Nhom nang Tén nang luc Cap do
lue
Pao dtc va ban linh 3-4
T6 chire thye hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép g xur 3-4
Nhoém néang lyc Ny
chung Quan h¢ phoi hop 3-4
Phu hgp voi chic

Str dung ngoai ngir

nang, nhiém vu cua co
quan, t6 chuc, don vi
st dung vi tri viéc lam
duoc cip c6 tham

Str dung cong nghé thong tin quyén phé duyét
Kha ndng chu tri tham muu xay
dung cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam) 4
Kha ning huéng dan thyc hién cic 4
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri
vigc lam)

Nhom néng luc | Kha niang kiém tra viéc thuc hién 4

chuyén mon | c4ic van ban (theo nhiém vu cua vi
tri viéc lam)
Kha nang phdi hop thuc hién céc 4
van ban (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
Kha nang tham dinh, gOp ¥ cac van 4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam)
Tu duy chién luoc 2-3
hém nang 1 . 1 2.
Nhom flan;’g e Quan 1y su thay doi 2-3
quan ly

Ra quyét dinh 2-3
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Quan 1y ngudn luc

2-3

Phat trién nhan vién

2-3




B. VI TRI VIEC LAM THANH TRA VIEN

Tén VIVL: Thanh tra vién vé phong, Ma vi tri viéc lam: TT-CMNV-08

chong tham nhiing, tiéu cuc

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém 1am viéc: S6 225 V5 Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Pong Nai

Quy trinh c6ng viéc lién quan: | Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé
phong, chong tham nhiing, ti€u cuc

1. Muc tié€u vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chtrc thuc hién chinh sach,
phap luat va chién lugc vé phong, chong tham nhuing, ti€u cyc; quy hoach, du
an, dé an, ké hoach, so két, tong két; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co
ché, chinh sach va phap ludt thong qua cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc.

- Tham muu, tham gia thuc hién cic nhiém vu vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi vdi co quan nha nudc cé giai phap,
bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan ly
nha nudc, bao v€ lgi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cta co quan,
t6 chuc, ca nhan; thyc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xu 1y theo
tham quyén hodc kién nghi cap c6 tham quyén xir Iy doi v6i hanh vi vi pham
phap luat clia cac co quan, to chic, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong vigc Tiéu chi d4nh gia
. hoan thanh cong
Cong viéc cu thé viéc

T | Mang cong
viéc

2.1 | Thammuu | 1. Tham muu, tham gia xdy dung | Cac nhi€ém vu duogc
xay dung van| cac van ban phdp luat, chién lugc, giao thyuc hién theo

ban quy hoach, ké hoach, chinh séch, ding tién do, dam
chuong trinh, du an, dé 4n quan | bao chat lugng.
trong cuia nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuc.

2. Tham muu, tham gia xay dung
chién luoc, chinh sach, dinh huong,
quy hoach, ké hoach, dé an, du 4n vé
phong, chdéng tham nhiing, tiéu cuc;
vé t6 chirc, can bo, dao tao, boi




53

dudng, thi dua, khen thudng, hop tac
qudc té, hanh chinh, quan tri, tai
chinh, tai vu, cai cach hanh chinh
cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc thAm
dinh, ra soat, hé théng hoa, phap
dién hoa cac vin ban quy pham phéap
luat vé phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuc.

2.2 | Huéngdan |1. Tham muu, tham gia huéng dan | Cac nhiém vu dugc
va trién khai | phap luat vé phong, chdéng tham | giao thuc hién theo
thuc hién | nhiing, tiéu cuc theo tham quyén d6i | ding tién do, dam
cic van ban | v6i cac nhiém vu dugce néu tai Muc | bao chét luong.
2.1 cua Phu luc nay.
2. Tham muu, tham gia t6 chirc quan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc
hién chinh sach cua Pang, phap luat
ctia Nha nudc vé phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc.
23| Kiémtra |Tham muu, tham gia t6 chtc kiém | Vin ban bao céo

tra theo thdm quyén doéi voi céc
nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phép ludt vé
phong, chong tham nhiing, ti€u cuc;

- Kiém tra cong tic phong, chéng
tham nhiing, ti€u cuc theo quy dinh;

- Vi¢c thuc hién cong tac dao tao,
boi dudng, thi dua, khen thuéng theo
quy dinh ctia phap lut va phan cap
quan ly cong chirc;

- Viéc xay dung va t6 chure thuc hién
ké hoach vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc, ché do thong tin,
bao cao;

- Viéc thyc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phan cong cta cép
c6 tham quyén;

- Nhitng nd1 dung khéc lién quan
dén linh vuc phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuc theo chirc ning,

két qua kiém tra
ddi voi cac noi
dung duoc kiém
tra.




54

nhiém vy, quyén han.

2.4

Phong,
chéng tham
nhiing, tiéu

cuc

Tham muu, tham gia_ t6 chirc thuc
hién cé}c nhiém vu vé tham nhiing
theo tham quyén:

- Cac giai phap phong ngura tham
nhiing.

- Phéat hién tham nhting.

- Xt ly tham nhiing va hanh vi khac
vi pham phdp luat vé phong, chong
tham nhting, ti€u cuc.

- Nhiing ndi dung khac lién quan dén
linh vyc phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

Cac nhiém vu duoc
thuc hién dung tién
d6, ké hoach, thoi
gian va chat luong.

2.5

Tham dinh
cac dé an
cong tac va
bién soan
nghiép vu

1. Tham gia tham dinh cic dy thao
dé an, du én, chuong trinh, cong
trinh vé phong, chong tham nhiing,
ti€u cuc dugc phan cong.

2. Tham muu, tham gia bién soan,
xdy dung céac tai liéu bdi dudng
nghiép vu vé phong, chéng tham
nhing, ti€u cuc, hudng dan nghiép
vu vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc.

3. Tham muu, tham gia t6 chc,
tham gia tap huan, boi dudng nghié¢p
vu vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc.

1. Noi dung tham
dinh duoc hoan
thanh d¢am bao chat
lugng, theo dung
ké hoach.

2. Céc tai lidu boi
dudng, huéng dan
nghi¢p vu duogc
ban hanh.

3. Puoc co quan to
chuc 16p dao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh nhiém
vu.

2.6

So két, tong

két viéc thuc

hién cac van
ban.

1. Tham muu, tham gia t6 chtrc thuc
hién so két, téng két viéc thue hién
chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cia Nha nudc vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc; chién
lugce, chuong trinh, ké hoach, du an,
dé an vé phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia t6 chire thuc
hién so két, tong két thyc tién cong
tac thanh tra.

Cac nhiém vu duoc
thuc hi¢n dung tién
do, ké hoach, thoi
gian va chat luong.
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Cong viéc, nhiém
vu dugc thuc hién
hi€u qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

Tham dy day duo,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va
thuc hién theo
dung tién 4o, dam
béo chat luong.

2.7| Phbéihop | 1.Chu tri, tham gia phéi hop véi cac
thuc hién | co quan, t6 chuc ¢6 lién quan trong
nhiém vu | qua trinh thyc hi¢n nhi€ém vu phong,

chong tham nhiing, ti€u cuc.

2. Chu tri, tham gia phdi hop chuan
bi nd6i dung phuc vu cac hdi nghi,
cudc hop, lam viéc cua lanh dao co
quan, Uy ban nhan dan, Hj1 dong
nhan dan tinh,... vé cong tac phong,
chong tham nhiing, ti€u cuc khi co
yéu cau.

2.8 | Thychién | 1. Tham dy cac cudc hop lién quan
nhiém vu | dén linh vuc chuyén moén dugc phan
chung, hg1 | cong.

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

2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan
2.10| Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoce quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi
hgp chinh

1. Thu truong co quan, don vi;
2. Cap pho cta Thu trudng co
quan, don vi va theo phan
cong.

Cong chuc duge phan
cong quan 1y truc tiép
hodc theo mang cong
tac

Cac co quan, don vi
c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong ¢6
quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén cong tic phong,
chong tham nhiing, tiéu cuc thudc

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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pham vi quan 1y cta co quan, don vi. |- Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké, tong hop.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cia co quan, don vi;

4.3 | Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan

trong pham vi nhiém vu dugc giao;

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc 6 xac thyc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
chtng chi bodi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién.

- Vé trinh d6 tin hoc, ngoai nglt hoac tiéng dan toc thiéu
s0, dap tng theo tiéu chuan chung clia cac van ban hién
hanh va theo quy dinh cua tung vi tri vi lam.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong
tac)

- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac thanh tra khong ké thoi
gian tap sy hodc co it nhét 05 nim cong ta trd 1én dbi vai
can bg, cong chirc, vién chuc, si quan Quan doi nhan dan,
si quan Cong an nhan dan, nguoi 1am cong tic co yéu
cong tac & co quan, t6 chtrc, don vi khac chuyén qua co
quan thanh tra.

- Bé xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C¢ kién thic va am hi€u vé cong tac phong, chong tham
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nhiing, tiéu cuc.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sach ciia Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thtrc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém
vu cua co quan, don vi.

- C06 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién céac
de tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don
V1.

- Co kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va cé stc khoe

A

tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning Tén nang luc Cap do
luc
Dao duc va ban Ilinh 2-3
Tb chire thyuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ung X 2-3
Nhoém nang luc L
chung Quan h¢ phoéi hop 2-3
Phu hop voi chire
Str dung ngoai ngit nang, nhiém vy cua co
Hig Nevat g quan, to chuc, don vi
st dung Vj tri Viég lam
. dugc cap co tham
Str dung cong nghé thong tin quyén phé duyét
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Kha nang chu tri tham muu xay

dung cac van ban (theo nhi¢m vu 3
cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac 3
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri
viéc lam)
. - Kha nang kiém tra viéc thuc hién 3
Nhomnangluc | .~ . 2, A .
N cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi
chuyén mon A 1s
tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cac 3
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri
vigc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cc vin 3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc
lam)
Tu duy chién luoc 1-2
Quan 1y su thay do6i 1-2
Nhom nang luc L, s
nans We | ra quyét dinh 1-2
quan 1y
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2
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